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2. OBJETIVOS  

 

Este módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del 

ciclo formativo:  

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, 

reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.  

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información 

para elaborar documentos y comunicaciones.  

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento 

de la información en su elaboración.  

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas 

a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o 

institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.  

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos 

laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de 

calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.  

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, 

reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y 

tomar decisiones.  

Y las siguientes competencias generales, profesionales y sociales:  

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos 

de información de la empresa.  

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o 

información obtenida.  

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las 

técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa  

k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los 

principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.  

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y 

procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.  
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m) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de 

producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.  

q) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de 

tolerancia. 

 

En la tabla siguiente encontramos la relación entre cada 

objetivo general y las competencias de las que procede: 

 

COMPETENCIAS OBJETIVOS 

a) Tramitar documentos o comunicaciones 

internas o externas en los circuitos de 

información de la empresa. 

c) Clasificar, registrar y archivar 

comunicaciones y documentos según las 

técnicas apropiadas y los parámetros 

establecidos en la empresa 

b) Analizar los documentos o 

comunicaciones que se utilizan en la 

empresa, reconociendo su estructura, 

elementos y características para 

elaborarlos. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones 

a partir de órdenes recibidas o información 

obtenida. 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más 

eficaz en el tratamiento de la 

información para elaborar 

documentos y comunicaciones. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones 

a partir de órdenes recibidas o información 

obtenida. 

e) Realizar documentos y 

comunicaciones en el formato 

característico y con las condiciones de 

calidad correspondiente, aplicando las 

técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

q) Adaptarse a diferentes puestos de 

trabajo y nuevas situaciones laborales, 

originados por cambios tecnológicos y 

o) Identificar las normas de calidad y 

seguridad y de prevención de riesgos 

laborales y ambientales, 

organizativos en los procesos 

productivos. 

reconociendo los factores de riesgo y 

parámetros de calidad para aplicar los 

protocolos correspondientes en el 

desarrollo del trabajo. 
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q) Adaptarse a diferentes puestos de 

trabajo y nuevas situaciones laborales, 

originados por cambios tecnológicos y 

organizativos en los procesos productivos. 

k) Cumplir con los objetivos de la 

producción, actuando conforme a los 

principios de responsabilidad y 

manteniendo unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros del equipo de 

trabajo. 

p) Reconocer las principales 

aplicaciones informáticas de gestión 

para su uso asiduo en el desempeño de 

la actividad administrativa. 

m) Mantener el espíritu de innovación, de 

mejora de los procesos de producción y de 

actualización de conocimientos en el 

ámbito de su trabajo. 

q) Adaptarse a diferentes puestos de 

trabajo y nuevas situaciones laborales, 

originados por cambios tecnológicos y 

organizativos en los procesos productivos. 

s) Reconocer e identificar posibilidades 

de mejora profesional, recabando 

información y adquiriendo 

conocimientos para la innovación y 

actualización en el ámbito de su trabajo. 

 

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias 

contextualizadas en el ámbito educativo y que supone la concreción de los 

Objetivos Generales identificados para un Módulo Profesional concreto 

Como los Resultados de Aprendizaje están redactados en términos de una 

habilidad o destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempeñar esa 

habilidad o destreza (el ámbito competencial), más una serie de acciones en el 

contexto del aprendizaje (el ámbito educativo). Para nuestro Módulo 

Profesional, la normativa determina que los resultados de aprendizaje que 

tendrá que alcanzar el alumnado son los siguientes:
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Los objetivos del módulo son conseguir los siguientes Resultados de 

aprendizaje/Capacidades terminales:  

 Ámbito Competencial Ámbito Educativo 

RA Logro Objeto 
Acciones en el contexto 

aprendizaje 

1 Procesa 
textos alfanuméricos en un 

teclado extendido 

aplicando las técnicas 

mecanográficas 

 
2 

Instala 

y 

actualiz

a 

aplicaciones informáticas 

relacionadas con la 

tarea 

administrativa 

razonando los pasos 

a seguir en el 

proceso 

3 Elabora documentos y plantillas 
manejando opciones de la 

hoja de cálculo tipo. 

4 Elabora documentos de textos 
utilizando las opciones de 

un 

procesador de textos tipo. 

5 Realiza 
operaciones de 
manipulación 

de datos 

manejando bases de datos 

ofimáticas tipo. 

 
6 

 
Integra 

imágenes digitales 

y secuencias de 

vídeo 

utilizando aplicaciones tipo 
y 

periféricos en 

documentos de la 

empresa. 

7 Elabora presentaciones multimedia 
utilizando aplicaciones 

específicas. 

8 Gestiona 
el correo y la agenda 

electrónica 

manejando aplicaciones 

específicas. 

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de 

nuestra programación. Así pues, comenzaremos por realizar una ponderación 

de cada resultado de aprendizaje, en función a la contribución que tiene a 

alcanzar la Competencia General del título y las Competencias Profesionales, 

Personales y Sociales asignadas para nuestro módulo a través de los Objetivos 

Generales. 

Esta ponderación la encontramos en la siguiente tabla: 
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RA % 

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas 

mecanográficas. 
30 

2. Instala y actualiza aplicaciones informáticas relacionadas con la tarea 

administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso. 
5 

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de cálculo 

tipo. 
20 

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de 

textos tipo. 
15 

5. Realiza operaciones de manipulación de datos en bases de datos ofimáticas 

tipo. 
15 

6. Integra imágenes digitales y secuencias de vídeo, utilizando aplicaciones tipo y 

periféricos en documentos de la empresa. 
5 

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones específicas. 5 

8. Gestiona el correo y la agenda electrónica manejando aplicaciones 

específicas. 
5 
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3. CONTENIDOS  

Este módulo comprende las siguientes unidades formativas:  

—UF 0440_14 Operatoria de teclados (80 Horas)  

—UF 0440_24 Requerimientos de las aplicaciones ofimáticas y correo 

electrónico (60 Horas)  

—UF 0440_34 Hojas de cálculo y Bases de datos (90 Horas)  

—UF 0440_44 Tratamiento de textos e imágenes (90 Horas) 

 

Teniendo en cuenta los contenidos básicos establecidos en la Orden 

del 21 de febrero de 2011, se pueden establecer los siguientes bloques de 

contenidos: 
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1. Procesa textos alfanuméricos en 

un teclado extendido aplicando las 

técnicas mecanográficas. 

 
Proceso de textos alfanuméricos 

en teclados extendidos 

B
lo

q
u

e
 d

e
 

c
o

n
te

n
id

o
s
 

ri
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o
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 d

e
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v
a
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c
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a) Se han organizado los elementos 

y espacios de trabajo. 

b) Se ha mantenido la posición 

corporal correcta. 

c) Se han precisado las funciones de 

puesta en marcha del terminal 

informático. 

d) Se ha identificado la posición 

correcta de los dedos en las filas del 

teclado alfanumérico. 

e) Se han empleado 

coordinadamente las líneas del 

teclado alfanumérico y las teclas de 

signos y puntuación. 

f) Se ha utilizado el método de 

escritura al tacto en párrafos de 

dificultad progresiva y en tablas 

sencillas. 

g) Se ha utilizado el método de 

escritura al tacto para realizar textos 

en inglés. 

h) Se ha controlado la velocidad 

(mínimo de 200 ppm.) y la precisión 

(máximo una falta por minuto) con la 

ayuda de un programa informático. 

i) Se han aplicado las normas de 

presentación de los distintos 

documentos de texto. 

j) Se han localizado y corregido los 

errores mecanográficos. 

— Organización del tiempo y el área de 

trabajo. 

— Postura corporal ante el terminal. 

— Adaptación ergonómica de las 

herramientas y espacio 

de trabajo. Riesgos laborales. 

— Composición de un terminal 

informático. 

- Hardware. Periféricos de entrada. 

- Software. Procesamiento de textos, 

reconocimiento de voz. 

— Conocimiento del teclado extendido. 

— Colocación de dedos. 

— Desarrollo de la destreza 

mecanográfica. 

- Escritura de palabras simples. 

- Escritura de palabras de dificultad 

progresiva. 

- Mayúsculas, numeración y signos de 

puntuación. 

- Copia de textos con velocidad 

controlada. 

- Escritura de textos en inglés. 

— Corrección de errores. 

— Técnicas de corrección. 

- Reglas gramaticales, ortográficas y 

mecanográficas. Siglas y abreviaturas. 

C
o
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n
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a) Se han identificado los requisitos 

mínimos y óptimos para el 

funcionamiento de la aplicación. 

b) Se han identificado las conexiones 

de red, comprobando su 

disponibilidad y acceso a carpetas 

compartidas o sitios web. 

b) Se han identificado y establecido 

las fases del proceso de instalación y 

actualización. 

c) Se han respetado las 

especificaciones técnicas del 

proceso de instalación. 

d) Se han configurado las 

aplicaciones según los criterios 

establecidos. 

e) Se han documentado las 

incidencias y el resultado final. 

f) Se han solucionado problemas en 

la instalación o integración con el 

sistema informático. 

g) Se han eliminado y/o añadido 

componentes de la instalación en el 

equipo. 

h) Se han respetado las licencias 

software. 

i) Se han identificado los manuales de 

ayuda convencionales y/o 

informáticos. 

— Redes locales. 

— Tipos de aplicaciones ofimáticas. 

- Instalación estándar, mínima y 

personalizada 

- Paquetes informáticos y Suites. 

— Tipos de licencias software. 

- Software libre y propietario 

— Necesidades de los entornos de 

explotación. 

— Requerimiento de las aplicaciones. 

— Componentes y complementos de las 

aplicaciones. 

— Procedimientos de instalación y 

configuración. 

- Requisitos mínimos y óptimos. 

— Diagnóstico y resolución de 

problemas. 

— Manuales de usuario. 

— Técnicas de asistencia al usuario. 
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2. Instala y actualiza aplicaciones 

informáticas relacionadas con la 

tarea administrativa razonando los 

pasos a seguir en el proceso. 

 

Instalación y actualización 

de aplicaciones 

B
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n
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o
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3. Elabora documentos y plantillas 

manejando opciones de la hoja de 

cálculo tipo. 

 

Elaboración de documentos y 

plantillas mediante hojas de cálculo 

B
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a) Se han utilizado los diversos tipos de 

datos y referencia para celdas, rangos, 

hojas y libros. 

b) Se han aplicado fórmulas y funciones. 

c) Se han generado y modificado gráficos 

de diferentes tipos. 

d) Se han importado y exportado hojas de 

cálculo creadas con otras aplicaciones y 

en otros formatos. 

e) Se ha utilizado la hoja de cálculo como 

base de datos: formularios, creación de 

listas, filtrado, protección y ordenación de 

datos. 

f) Se ha utilizado aplicaciones y 

periféricos para introducir textos, 

números, códigos e imágenes. 

g) Se han empleado macros para la 

realización de documentos y plantillas. 

— Introducción a la hoja de cálculo. 

— Estructura de la hoja de cálculo. 

— Formato de la hoja de cálculo 

— Estilos. 

— Utilización de fórmulas y funciones. 

— Creación de tablas y gráficos 

dinámicos. 

— Uso de plantillas y asistentes. 

— Importación y exportación de hojas de 

cálculo. 

— La impresión de las hojas de cálculo. 

— Utilización de opciones de trabajo en 

grupo, control de 

versiones, verificación de cambios, entre 

otros. 

— Utilización de formularios. 

- Filtrado y ordenación de datos. 

- Importar/exportar información 

— Elaboración de distintos tipos de 

documentos (presupuestos, facturas, 

inventarios, entre otros). 

— Diseño y creación de macros. 
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4. Elabora documentos de textos 

utilizando las opciones de un procesador 

de textos tipo. 

 

Elaboración de documentos y 

plantillas mediante procesadores de 

texto 
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a) Se han utilizado las funciones, 

prestaciones y procedimientos de los 

procesadores de textos y autoedición. 

b) Se han identificado las características 

de cada tipo de documento. 

c) Se han redactado documentos de texto 

con la destreza adecuada y aplicando las 

normas de estructura. 

d) Se han confeccionado plantillas 

adaptadas a los documentos 

administrativos tipo. 

e) Se han integrado objetos, gráficos, 

tablas y hojas de cálculo, e hipervínculos 

entre otros. 

f) Se han detectado y corregido los 

errores cometidos. 

g) Se ha recuperado y utilizado la 

información almacenada. 

h) Se han utilizado las funciones y 

utilidades que garanticen las normas de 

seguridad, integridad y confidencialidad 

de los datos. 

— Estilos. 

- Fuentes, formatos de párrafo y de 

página. 

- Encabezado y pie de página. 

- Numeración y viñetas. 

- Autotextos, hipervínculos, imágenes, 

organigramas, gráficos. 

— Tablas. 

— Formularios. 

— Verificación ortográfica. 

— Impresión de documentos. 

— Combinar documentos. 

— Creación y uso de plantillas. 

— Importación y exportación de 

documentos. 

— Trabajo en grupo, comparar 

documentos, versiones de 

documento, verificar cambios, entre 

otros. 

— Diseño y creación de macros. 

— Elaboración de distintos tipos de 

documentos (manuales y partes de 

incidencias entre otros) 

— Utilización de software y hardware 

para introducir textos e imágenes. 
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5. Realiza operaciones de manipulación 

de datos en bases de datos ofimáticas 

tipo. 

 

 
Utilización de bases de datos 
ofimáticas 
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a) Se han identificado los elementos de 

las bases de datos relacionales. 

b) Se han creado bases de datos 

ofimáticas. 

c) Se han utilizado las tablas de la base 

de datos (insertar, modificar y eliminar 

registros). 

d) Se han utilizado asistentes en la 

creación de consultas. 

e) Se han utilizado asistentes en la 

creación de formularios. 

f) Se han utilizado asistentes en la 

creación de informes. 

g) Se ha realizado búsqueda y filtrado 

sobre la información almacenada. 

h) Se han creado y utilizado macros. 

— Elementos de las bases de datos 

relacionales. 

- Tablas. Campos y tipos de datos. 

Índices. 

- Llaves primarias y referenciales. Vistas. 

— Creación de bases de datos. 

— Edición de una base de datos. 

— Manejo de asistentes. 

- Creación de consultas, de formularios y 

de informes, 

mediante asistente. 

— Búsqueda y filtrado de la información. 

— Diseño y creación de macros. 
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6. Integra imágenes digitales y 

secuencias de vídeo, utilizando 

aplicaciones tipo y periféricos en 

documentos de la empresa. 

 

Integración de imágenes y 

vídeos en documentos 

B
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a) Se han analizado los distintos formatos 

de imágenes. 

b) Se ha realizado la adquisición de 

imágenes con periféricos. 

c) Se ha trabajado con imágenes a 

diferentes resoluciones, según su 

finalidad. 

d) Se han importado y exportado 

imágenes en diversos formatos. 

e) Se han reconocido los elementos que 

componen una secuencia de video. 

f) Se han analizado los tipos de formatos 

y «códecs» más empleados. 

g) Se han importado y exportado 

secuencias de vídeo. 

h) Se han capturado secuencias de vídeo 

con recursos adecuados. 

i) Se han elaborado guías básicas de 

tratamiento de imágenes y vídeo. 

— La imagen digital. Propiedades de las 

imágenes digitales. 

— Elaboración de imágenes. 

- Formatos y resolución de imágenes. 

Conversión de formatos. 

- Manipulación de selecciones, máscaras 

y capas. 

- Utilización de retoque fotográfico, 

ajustes de imagen y de color. 

- Inserción de textos. 

- Aplicación de filtros y efectos. 

- Importación y exportación de imágenes. 

- Utilización de dispositivos para obtener 

imágenes. 

- Creación de publicaciones. 

— Manipulación de vídeos 

- El video digital. 

- Captura de video. 

- Tratamiento de la imagen. 

- Formatos de vídeo. Códecs. 

- Manipulación de la línea de tiempo. 

- Selección de escenas y transiciones. 

- Introducción de títulos y audio. 

- Importación y exportación de vídeos. 

— Montaje de proyectos con imágenes y 

vídeos. 
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7. Elabora presentaciones multimedia 

utilizando aplicaciones específicas. 

 

 
Elaboración de presentaciones 
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a) Se han identificado las opciones 

básicas de las aplicaciones de 

presentaciones. 

b) Se reconocen los distintos tipos de 

vista asociados a una presentación. 

c) Se han aplicado y reconocido las 

distintas tipografías y normas básicas de 

composición, diseño y utilización del 

color. 

d) Se han diseñado plantillas de 

presentaciones. 

e) Se han creado presentaciones. 

g) Se han creado y utilizado macros. 

f) Se han utilizado periféricos para 

ejecutar presentaciones. 

— Utilidades de los programas de 

presentación. 

— La interfaz de trabajo. 

— Creación de presentaciones. 

— Diseño y edición de diapositivas. 

- La estructuración de contenidos con 

arreglo a unas especificaciones dadas. 

— Reglas básicas de composición. 

— Formateo de diapositivas, textos y 

objetos. 

— Aplicación de efectos de animación y 

efectos de transición. 

— La interactividad. 

— Aplicación de sonido y vídeo. La 

sincronización de la narración. 

— Importación y exportación de 

presentaciones. 

— Utilización de plantillas y asistentes. 

Patrones de diapositivas. 

— Diseño y creación de macros. 

— Visualización de la presentación. 

— Impresión de la presentación. 

— Presentación para el público, 

conexión a un proyector y configuración. 
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8. Gestiona el correo y la agenda 

electrónica manejando aplicaciones 

especificas. 

 

 
Gestión de correo y agenda 
electrónica 
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 d
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a) Se han descrito los elementos que 

componen un correo electrónico. 

b) Se han analizado las necesidades 

básicas de gestión de correo y agenda 

electrónica. 

c) Se han configurado distintos tipos de 

cuentas de correo electrónico. 

d) Se han conectado y sincronizado 

agendas del equipo informático con 

dispositivos móviles. 

e) Se ha operado con la libreta de 

direcciones. 

f) Se ha trabajado con todas las opciones 

de gestión de correo electrónico 

(etiquetas, filtros, carpetas y otros). 

g) Se han utilizado opciones de agenda 

electrónica. 

— La función del correo electrónico y la 

agenda electrónica. 

— Instalación y configuración de 

aplicaciones de correo electrónico y 

agenda electrónica. 

— El correo Web. 

— Tipos de cuentas de correo 

electrónico. 

— Entorno de trabajo, configuración y 

personalización. 

— Plantillas y firmas corporativas. 

— Foros de noticias («news»): 

configuración, uso y sincronización de 

mensajes. 

— La libreta de direcciones: importar, 

exportar, añadir 

contactos, crear listas de distribución, 

poner la lista a disposición de otras 

aplicaciones ofimáticas. 

— Gestión de correos: enviar, borrar, 

guardar, copias de seguridad, entre 

otros. 

— Gestión de la agenda: citas, 

calendario, avisos, tareas, entre otros. 

— Gestión en dispositivos móviles del 

correo y la agenda. 

— Sincronización con dispositivos 

móviles. 

— Seguridad en la gestión del correo: 

Filtros. Tratamiento del correo. 

— Gestión de archivos y seguridad de 

las aplicaciones de correo y agenda 

electrónica. 

— Técnicas de asistencia al usuario. 
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3. INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES  DEL CURRICULO 

 

Una de las grandes novedades del nuevo sistema educativo es la inclusión en 

los currículos de una serie de saberes actualmente demandados por la 

sociedad: son los llamados temas transversales. Esto es así porque muchos de 

los problemas que padece nuestra sociedad tienen que ver con la falta de 

educación en valores. 

 

Pensamos que si con nuestros materiales educamos a los alumnos y 

alumnas en una serie de valores, contribuiremos a la existencia de una 

sociedad mejor, más comprensiva y tolerante con los problemas sociales. 

 

      En nuestra programación hemos abordado, entre otros, los principios de 

igualdad de derechos entre los sexos, el rechazo a todo tipo de 

discriminaciones, el fomento de los hábitos de comportamiento democrático, la 

educación para la salud, el fomento de valores cívicos… 

 

Para conseguirlo hemos utilizado distintos métodos. Así, para la 

educación por la igualdad entre los sexos intentamos corregir prejuicios 

mediante referencias constantes a las actividades que pueden ser realizadas 

por ambos sexos, haciendo especial hincapié en aquellas que tradicionalmente 

han “pertenecido” a los hombres. 

      

La educación para la paz está asociada con la tolerancia, la no violencia, 

la cooperación, etc. Estos valores se trabajan especialmente en las unidades 

relativas a la negociación y a los convenios colectivos, en los que se explica 

que una actitud de respeto hacia la opinión de los demás y una aceptación de 

la opinión de la mayoría son fundamentales para vivir en una sociedad 

tolerante. 
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La educación para la salud es un tema especialmente importante en este 

módulo puesto que hay un bloque de contenidos dedicado a la salud laboral. 

En este bloque el alumnado comprenderá la importancia de la adopción de 

unas medidas de higiene y de prevención de riesgos y sus consecuencias 

positivas en la calidad de vida. 

 

La inclusión armónica y equilibrada de estos contenidos con los del resto 

que componen el currículo se ha realizado a través de la continua referencia a 

los mismos, tanto en el desarrollo teórico del texto como en la planificación de 

las actividades de todas y cada una de las unidades. 
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES 

La competencia general de este título consiste en: 
 

“Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, 

contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al 

cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la 

normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del 

cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y 

protección ambiental.” 

 

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones 

de seguridad, calidad y eficiencia. 

 
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la 

documentación 

Según la orden de 21 de febrero del 2011, la formación del módulo 

Tratamiento informático de la información, contribuye a alcanzar las 

competencias profesionales, personales y sociales de este ciclo formativo 

que se relacionan a continuación: 

 
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los 

circuitos de información de la empresa. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o 

información obtenida. 

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las 

técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

k) Cumplir los objetivos de la producción, actuando conforme a los 

principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros del equipo de trabajo. 

m) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de 

producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo 

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, 

originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos 

productivos. 



 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO-23-24 

TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA 
INFORMACIÓN 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 

Página 19 de 71 

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 

 

20. Competencias Clave 

 
● Aprender por sí mismo: Buscar, asimilar y aplicar nuevos 

conocimientos de forma autónoma. 

● Comunicar de forma adecuada:(Comunicación interpersonal) 

Relacionarse positivamente con otras personas a través de la escucha 

empática y a través de la expresión clara y asertiva de lo que se piensa 

y/o se siente, por medios verbales y no verbales. 

● Trabajar en equipo: Integrarse y colaborar de forma activa en la 

consecución de objetivos comunes con otras personas, áreas y/u 

organizaciones. Incluye coordinar equipos. 

● Prevenir y resolver conflictos: Tratar y resolver las diferencias que 

surgen entre personas y/o grupos en cualquier tipo de organización. 

● Resolver problemas: Identificar, analizar y definir los elementos 

significativos que constituyen un problema para resolverlo con criterio y 

de forma efectiva. 

● Espíritu emprendedor: Realizar proyectos por iniciativa propia, 

comprometiendo determinados recursos con el fin de explotar una 

oportunidad, y asumiendo el riesgo que ello acarrea. 

● Adaptarse al entorno: Afrontar situaciones críticas del entorno 

cambiante (cambios tecnológicos y organizativos...), manteniendo un 

estado de equilibrio físico y mental que permite a la persona seguir 

actuando con efectividad. 

● Motivado por el aprendizaje permanente: Sensibilizado a la necesidad 

de aprender a lo largo de toda la vida con una actitud positiva. 

● Prevenir riesgos de trabajo: Identificar, evaluar y controlar los peligros 

y riesgos asociados a un proceso productivo o servicio. 

● Innovación: Dar una respuesta que busque satisfacer determinadas 

necesidades, introduciendo elementos nuevos en los procesos y/o 

resultados. 

Teniendo en cuenta tanto el ámbito general (Competencias y Objetivos 

Generales), la concreción curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de 

Evaluación) y la Organización y Estructura de Aprendizaje (Unidades de 

Aprendizaje), se recoge en la siguiente tabla 
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Ámbito General Concreción Curricular Estructura de Aprendizaje 

CPPS OG 
R 

A 
% CE UA Denominación 

 
b 

 
b, o 

 
1 

 
30 

 

a, b ,c d, e ,f 

g, h, i, j 

 
1 

 

Operatoria de teclados 

 
b, k, m 

 
d, p, s 

 
2 

 
5 

 

a, b ,c d, e ,f 

g, h, i 

 
2 

Sistemas operativos: Windows 10. 

profesional 

 

a, b, c, 

k 

 
d, e, p 

 
4 

 
15 

 
a, b, c, f, g 

 
3 

 

Procesadores de texto: 

operaciones básicas 

 

a, b, c, 

k 

 
d, e, p 

 
4 

 
15 

 
d, e, h 

 
4 

 

Procesadores de texto: avanzado 

 
a, b, c, 

k 

 

d, e, p 

 

8 

 

5 

 
a, b, c, d, e, 

f, g 

 

5 

 
Aplicaciones de correo 

electrónico y agenda electrónica 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
3 

 
20 

 
e 

 
6 

Hojas de cálculo: operaciones 

básicas 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
3 

 
20 

 

a, b ,c d, e ,f 

g, 

 
7 

 

Hojas de cálculo: avanzadas 
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5. METODOLOGÍA 

 

Los criterios o principios que tendremos presente durante el proceso de 

enseñanza aprendizaje son: 

 Partir de los conocimientos previos de los alumnos/as (aprendizaje 

significativo) como material de fondo para la nueva información. 

 Posibilitar que los alumnos y alumnas realicen aprendizajes por si 

solos, es decir, que sean capaces de aprender a aprender, 

autoformarse. 

 Favorecer la motivación por el aprendizaje, mostrando ejemplos reales 

de los conceptos aprendidos, en empresas de la zona o realizando 

actividades que escapen de la monotonía. 

 Promover situaciones de aplicación de lo aprendido. 

 Atender las características específicas de cada alumno/a, siguiendo 

sus progresos y dificultades, pudiendo modificar actividades para parte 

del alumnado, siempre y cuando no afecte a los resultados de 

aprendizaje. 

 Fomentar en todo momento la participación activa del alumnado. 

 Impulsar el trabajo en grupo, de forma que el alumnado valore el 

aumento de productividad que conlleva el trabajo en equipo, con una 

relación organizada, fluida y de respeto con los demás miembros, 

frente al trabajo individual. 

 Asegurarse que el alumno/a sabe lo que hace y porqué lo hace 

(encontrarle sentido a la tarea). 

 Promover la implicación de todos en el proceso de aprendizaje, con 

una actitud grupal y positiva. Consiguiendo un proceso placentero, 

disfrutando del progreso, conectando con el alumnado sin renegar de la 

perseverancia, tesón o esfuerzo. 

 Habituar al alumnado a cumplir normas de prevención de riesgos 

laborales. 

 Activa y flexible, eligiendo las estrategias de enseñanza más adecuada 

en cada momento, en continua revisión, modificándola en función de 

los resultados.  
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Estrategias: 

 Estrategias de tipo expositivo, donde el profesor presenta los 

contenidos de forma clara y coherente, conectando con los 

conocimientos de partida del alumnado. Al inicio de cada bloque se 

realizará una actividad de conocimientos previos, que sirva para poner 

de manifiesto lo que los alumnos y alumnas conocen o intuyen acerca 

de los nuevos contenidos que se van a desarrollar. 

 Estrategias basadas en actividades que constituirán gran parte del 

tiempo disponible para cada unidad. Dichas actividades serán 

realizadas por los alumno/as en clase y en casa ya sea de forma 

individual o en grupos (cooperativa). 

 Estrategias de carácter investigativo o por descubrimiento, 

promoviendo la curiosidad.  

Plasmando las citadas estrategias en cada una de las unidades didácticas 

nos queda un desarrollo del proceso de enseñanza aprendizaje dividido en las 

siguientes fases: 

1. Introducción: En primer lugar, se realizarán actividades 

introductorias, como tormenta de ideas, debate o charla-coloquio, con 

varias intenciones: despertar el interés (con aportación de hechos que 

interesen al alumnado, relacionándolos con su futura actividad 

profesional), favorecer la participación, detectar ideas previas erróneas, 

recopilar y repasar contenidos anteriores, potenciar la reflexión, etc. 

2. Explicación de conceptos, repaso de actitudes y demostraciones 

de procedimientos: Con la documentación aportada se expondrán los 

contenidos de cada unidad didáctica. Se animará a la participación. Los 

contenidos junto con su documentación y referencias, serán subidos a 

la plataforma educativa. 

3. Organización y planificación del trabajo: Antes de acometer la tarea 

en sí, a veces se han de realizar actividades de organización y 

planificación, sobre todo si escasea el material o la práctica es en 

grupo. Algunas de estas acciones irán siendo responsabilidad del 

alumnado a medida que avanza el curso. 

a. Se realizará la distribución de grupos de trabajo. 
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b. Tareas comunes: uso de material, el orden, la limpieza y 

seguridad. 

c. Lectura o búsqueda de información. 

4. Ejecución del trabajo. Prácticas o ejercicios. Se llevarán a cabo las 

actividades de enseñanza aprendizaje que faciliten la mejor 

comprensión del tema propuesto, ya sean prácticas: ejercicios, trabajos 

de exposición en clase..., realizando un seguimiento exhaustivo y un 

apoyo individualizado a cada alumno/a. Intentaremos promover 

situaciones de aplicación a casos reales. Si el aprendizaje ha sido 

significativo los conceptos, procedimientos y actitudes adquiridos serán 

fácilmente trasladables a otras situaciones y contextos. 

5. Conclusión: Se pretende la asimilación de las ideas básicas mediante 

el análisis y discusión global de los resultados obtenidos. Una vez 

captadas las ideas se debe producir una retroalimentación. 

Actividades Enseñanza Aprendizaje 

Estas actividades de enseñanza-aprendizaje se desarrollarán como parte 

de las estrategias metodológicas, las iremos realizando en distintos momentos 

del proceso de enseñanza aprendizaje. Se pueden distinguir varios tipos de 

actividades, según la intención con la cual sean planteadas:   

 Actividades de evaluación de conocimientos previos: permiten 

obtener información acerca de lo que saben y qué procedimientos, 

destrezas y habilidades tienen desarrolladas sobre el tema en concreto. 

Suelen realizarse al inicio de cada unidad didáctica y/o bloque. 

 Actividades de presentación-motivación: introducen al alumnado en 

el tema que se aborda en cada unidad didáctica. 

 Actividades de desarrollo de contenidos: permiten la adquisición de 

nuevos contenidos. En ellas se trabajarán contenidos de la unidad. 

 Actividades de consolidación: el alumnado puede contrastar las 

nuevas ideas aplicando los nuevos aprendizajes. 

 Actividades de síntesis-resumen: permiten establecer relación entre 

los distintos contenidos aprendidos. 
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 Actividades de recuperación o de refuerzo: son las que se programan 

para aquel alumnado que no haya alcanzado los conocimientos 

trabajados. 

 Actividades de ampliación: permiten continuar construyendo 

conocimientos a aquellos alumnos y alumnas que han realizado de 

manera satisfactoria las actividades de desarrollo propuestas. 

 Actividades de evaluación: pretenden dar cuenta de lo aprendido, y 

por tanto deben tomar en consideración lo establecido en los criterios 

de evaluación. 

 

En las distintas unidades didácticas que componen la programación, no 

es estrictamente necesario que se contemplen todos los tipos de actividades, 

sino aquellas que se ajusten a los contenidos y objetivos a tratar en dicha 

unidad didáctica. 

Flexibilización metodológica 

En previsión de tener que realizar clases semipresenciales o no 

presenciales temporalmente, se establece una metodología distinta a la llevada 

a cabo presencialmente. En este periodo de formación a distancia, debemos 

tener en cuenta el perfil de nuestro alumnado y la situación especial que se 

está viviendo, por lo que la metodología a seguir intentará en todo momento 

ofrecerles apoyo y motivarles a distancia lo que implica el uso de los distintos 

recursos de manera coherente, cercana, flexible y entusiasta. 

Los alumnos/as tendrán que adaptarse al ritmo del curso virtual y, por 

supuesto, a las nuevas herramientas para lo cual se facilitará el acceso a 

material didáctico dinámico e interactivo a través de la plataforma Google 

Classroom. En ella, se publicarán materiales, tareas, formularios y 

presentaciones que nos permitirán motivar al alumnado para que no 

desconecte. Dichas tareas tendrán una periodicidad semanal y tendrán que ser 

entregadas para su posterior corrección. 

Para aquellos contenidos que lo requieran, se colgarán videotutoriales 

que permitan profundizar con más detalle. 

En cualquier caso, se fijarán entre 1 y 2 horas semanales de 

videoconferencia, respetando el horario lectivo, en las cuales se pasará lista y 



 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO-23-24 

TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA 
INFORMACIÓN 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 

Página 25 de 71 

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 

 

se regirá por las normas habituales establecidas, como si de una clase 

ordinaria se tratara. 
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6. RECURSOS  

 

- Libro del alumno diferentes ediciones McGrawHill 

- Repositorio ejercicios editorial actividades para el libro 

- Ejercicios complementarios que el profesorado expondrá mediante 

fotocopias o a través del Cañón-proyector. 

- Programa Office 2010 y 2013 

- Programa de Mecanografía Mecasoft. 

- 30 ordenadores con sistema operativo Windows 10 y 7 
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7. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

 

El carácter abierto y flexible del currículo tiene por objeto atender a la 

diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptación curricular a las 

condiciones específicas de cada alumno o alumna. 

 

La planificación de la programación debe tener en cuenta la respuesta a 

la diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con 

unas finalidades básicas: 

 

● Prevenir la aparición o evitar la consolidación de las dificultades de 

aprendizaje. 

 

● Facilitar el proceso de socialización y autonomía de los alumnos y 

alumnas. 

 

● Asegurar la coherencia, progresión y continuidad de la intervención 

educativa. 

 

● Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales. 

 

En el libro del alumno hay actividades de distinto tipo: desde las 

meramente conceptuales (individuales) a otras con un tratamiento más 

complejo (individuales o de grupo). Esta graduación en la complejidad permite 

una respuesta más eficaz a los distintos niveles del alumnado. 

 

Pero además, proponemos actividades complementarias de refuerzo y 

de ampliación, con las que se podrá atender a las diversas necesidades de 

aprendizaje. 

Los alumnos que no hayan alcanzado los mínimos exigibles en alguna unidad 

didáctica, aunque hayan obtenido una nota positiva en el trimestre, realizarán 
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ejercicios de refuerzo, pudiendo hacerse, además, alguna prueba individual de 

recuperación. 

 

Asimismo, se programarán actividades de profundización para aquellos 

alumnos con mayor nivel de conocimientos. 

 

Hay que destacar en el libro del alumno, la existencia de actividades 

extraescolares, que se proponen siempre en relación con los contenidos 

estudiados. Generalmente consisten en realizar trabajos de campo acudiendo a 

determinadas entidades a recabar información, realizando encuestas a 

personas del entorno del alumno, utilizando varios medios de comunicación… 
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8. ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS 

a- TEMPORALIZACIÓN 

A continuación se ha establecido una temporalización y se ha asignado 

unas horas en función de la complejidad en la adquisición de las competencias 

que se trabajan en cada unidad. Además, se ha considerado la ponderación de 

cada Resultado de Aprendizaje para poder determinar cuál es la contribución de 

cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje. Esto se recoge en la 

siguiente tabla: 

 
3 

 
20 

a, b ,c d, e ,f 

g, 

 
7 

Hojas de cálculo: avanzadas  
10 

 
24 

 
1 

 
5 

 
15 

 
a, c, g 

 
8 

Bases de datos: operaciones 

básicas 

 
6 

 
14 

 
2 

 
5 

 
15 

 
b, d, e, f, h 

 
9 

Bases de datos: avanzado  
10 

 
24 

 
3 

Concreción Curricular Estructura de Aprendizaje 

R 

A 
% CE UA Denominación 

% Hora 

s 

Trim 

 
1 

 
30 

a, b ,c d, e ,f 

g, h, i, j 

 
1 

Operatoria de teclados  
35 

 
82 

1, 2, 

3 

 
2 

 
5 

a, b ,c d, e ,f 

g, h, i 

 
2 

Sistemas operativos: Windows 10. 

profesional 

 
4 

 
9 

 
1 

 
4 

 
15 

 
a, b, c, f, g 

 
3 

Procesadores de texto: 

operaciones básicas 

 
6 

 
14 

 
2 

 
4 

 
15 

 
d, e, h 

 
4 

Procesadores de texto: avanzado  
7 

 
17 

 
2 

 
8 

 
5 

a, b, c, d, e, 

f, g 

 
5 

Aplicaciones de correo 

electrónico y agenda electrónica 

 
4 

 
9 

 
1 

 
3 

 
20 

 
e 

 
6 

Hojas de cálculo: operaciones 

básicas 

 
7 

 
17 

 
1 
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6 

 
5 

a, b ,c d, e ,f, 

g, h, i 

 
10 

Gestión de archivos 

audiovisuales 

 
4 

 
9 

 
3 

 
7 

 
5 

a, b ,c d, e ,f, 

g 

 
11 

Presentaciones multimedia  
6 

 
14 

 
3 

 

 

 

b- PROGRAMACIÓN DE AULA 

 

b.1 CRITERIOS DE SECUENCIACIÓN 

 

Las secuencias de aprendizaje están organizadas según los siguientes 

criterios: 

Adecuación. Todos los contenidos de aprendizaje están íntimamente ligados a 

los conocimientos previos del alumno/a. 

Continuidad. Los contenidos se van asumiendo a lo largo del curso escolar. 

Progresión. El estudio en forma helicoidal de un contenido facilita la progresión. 

Los contenidos, una vez asimilados, son retomados constantemente para que 

no sean olvidados. 

Interdisciplinariedad. Los contenidos aprendidos en un módulo sirven para 

avanzar en otros, teniendo en cuenta que si hay contenidos comunes, se 

obtenga una visión lo m s completa posible. 

 

Priorización. Se parte siempre de un contenido que actúa como un eje 

organizador y, alrededor de él, se van integrando otros contenidos. 

 

Integración y equilibrio. Los contenidos secuenciales han de cubrir todas las 

capacidades que se enuncian en los objetivos y criterios de evaluación. 

Asimismo, se busca la armonía y el equilibrio en el tratamiento de conceptos, 

procedimientos y valores. Y muy especialmente se han de trabajar las 

enseñanzas transversales. 
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Unidad de Aprendizaje Nº 1: Operatoria de teclados 

Temporalización: 1er trimestre Duración: 82 horas Ponderación: 35% 

Objetivos Generales Competencias 

b) Analizar los documentos o 

comunicaciones que se utilizan en la 

empresa, reconociendo su estructura, 

elementos y características para 

elaborarlos. 

o) Identificar las normas de calidad y 

seguridad y de prevención de riesgos 

laborales y ambientales, reconociendo 

los factores de riesgo y parámetros de 

calidad para aplicar los protocolos 

correspondientes en el desarrollo del 

trabajo. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones 

a partir de órdenes recibidas o información 

obtenida. 

Resultados de Aprendizaje 

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas 

mecanográficas 

Objetivos Específicos 

 Realizar la mecanografía al tacto respetando sus principios básicos. 

 Conocer las distintas zonas del teclado y las funciones de las teclas. 

 Adoptar una postura corporal correcta ante el teclado. 

 Colocar las manos de manera adecuada sobre el teclado. 

 Diferenciar los elementos ergonómicos. 

 Realizar ejercicios de iniciación. 

 Escribir palabras y frases. 

 Escribir textos con velocidad progresiva. 

 Escribir textos en inglés. 

 Corregir malos hábitos adquiridos en la escritura. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Escribir documentos sin 

mirar el teclado y con un 

mínimo de errores y 

pulsaciones por minuto. 

 Principios básicos de la escritura al tacto. 

 Conocimiento del teclado. 

 Postura corporal ante el teclado. 

 Desarrollo de la destreza mecanográfica. 
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Tareas y Actividades 

 Definir el método de escritura al tacto y explicar sus principios. 

 Describir los tipos de teclado que conocen. 

 Explicar la posición correcta de las diferentes partes del cuerpo a la hora de escribir. 

 Practicar la destreza mecanográfica a través de ejercicios repetitivos que ayuden a 

afianzar ciertos movimientos de los dedos con el teclado. 

Criterios de 
Evaluación 

% IE 

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

actividad de 

clase 

b) Se ha mantenido la posición corporal correcta. 
5% 

actividad de 

clase 

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

terminal informático. 
5% 

actividad de 

clase 

d) Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las 

filas del teclado alfanumérico. 
15% prueba escrita 

e) Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado 

alfanumérico y las teclas de signos y puntuación. 
15% prueba escrita 

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos 

de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 
25% prueba escrita 

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

textos en inglés. 
5% 

actividad de 

clase 

h) Se ha controlado la velocidad (mínimo de 200 ppm.) y la 

precisión (máximo una falta por minuto) con la ayuda de un 

programa informático. 

 
15% 

 
prueba escrita 

i) Se han aplicado las normas de presentación de los 

distintos documentos de texto. 
5% 

actividad de 

clase 

j) Se han localizado y corregido los errores mecanográficos. 
5% 

actividad de 

clase 

Recursos 
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libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo del 

módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una pizarra. 

Otros recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como plantillas 

para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

 

 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 2: Sistemas operativos: Windows 10 Professional 

Temporalización: 1er trimestre Duración: 9 horas Ponderación: 4% 

Objetivos Generales Competencias 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más 

eficaz en el tratamiento de la información 

para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso 

asiduo en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

s) Reconocer e identificar posibilidades 

de mejora profesional, recabando 

información y adquiriendo conocimientos 

para la innovación y actualización en el 

ámbito de su trabajo. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones 

a partir de órdenes recibidas o 

información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de la 

producción, actuando conforme a los 

principios de responsabilidad y 

manteniendo unas relaciones 

profesionales adecuadas con los 

miembros del equipo de trabajo. 

m) Mantener el espíritu de innovación, de 

mejora de los procesos de producción y 

de actualización de conocimientos en el 

ámbito de su trabajo. 
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Resultados de Aprendizaje 

2. Instala y actualiza aplicaciones informáticas relacionadas con la tarea administrativa 

razonando los pasos a seguir en el proceso 

Objetivos Específicos 

 Conocer conceptos básicos. 

 Gestionar cuentas de usuario. 

 Utilizar los elementos del Escritorio. 

 Manejar ventanas y cuadros de diálogo. 

 Consultar los manuales de ayuda. 

 Conocer el sistema de archivos. 

 Localizar archivos y carpetas en el sistema. 

 Manejar los accesorios más usuales. 

 Instalar y actualizar aplicaciones. 

 Instalar y configurar hardware. 

 Realizar y restaurar copias de seguridad. 

 Usar las herramientas del sistema. 

 Manejar exploradores y buscadores de Internet. 

 Navegar por Internet para cubrir las necesidades de información. 

 Emplear procedimientos de protección de datos y seguridad. 

 Conocer las herramientas web 2.0. 

 Realizar tareas propias del puesto de trabajo observando las normas de sostenibilidad y 
eficiencia 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Manejarte en el entorno 

Windows. 

 Trabajar con archivos y 

carpetas. 

 Instalar y actualizar software y 

hardware. 

 Manejar copias de seguridad y 

otras herramientas del sistema. 

 Cubrir necesidades de 

información en internet con 

la seguridad necesaria. 

 Conceptos básicos Windows 10 

 Windows 10: operaciones básicas 

 Windows 10: operaciones avanzadas 

 Conceptos básicos de internet 

 Exploradores y buscadores web 

 Procedimientos de protección de 

datos y seguridad 

 Herramientas web 2.0 

 Sostenibilidad y eficiencia 
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Tareas y Actividades 

 Identificar las diferentes unidades periféricas de un ordenador. 

 Conocer las novedades de Windows 10. 

 Conocer la utilidad y las diversas aplicaciones disponibles para comprimir y 

descomprimir archivos. 

Criterios de 
Evaluación 

% IE 

a) Se han identificado los requisitos mínimos y óptimos para 

el funcionamiento de la aplicación. 
10% prueba escrita 

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

disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web. 
15% 

actividad de 

clase 

b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de 

instalación y actualización. 
10% 

actividad de 

clase 

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso 

de instalación. 
10% 

actividad de 

clase 

d) Se han configurado las aplicaciones según los criterios 

establecidos. 
10% 

actividad de 

clase 

e) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 
5% 

actividad de 

clase 

f) Se han solucionado problemas en la instalación o integración 

con el sistema informático. 
5% 

actividad de 

clase 

g) Se han eliminado y/o añadido componentes de la instalación en el 

equipo. 
10% 

actividad de 

clase 

h) Se han respetado las licencias software. 20% prueba escrita 

i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o 

informáticos. 
5% 

actividad de 

clase 

Recursos 
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Unidad de Aprendizaje N.º 3: Procesadores de texto: operaciones básicas 

Temporalización: 1er trimestre Duración: 14 horas Ponderación: 6% 

Objetivos Generales Competen
cias 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

a) Tramitar documentos o 

comunicaciones internas o externas en 

los circuitos de información de la 

empresa. 

c) Clasificar, registrar y archivar 

comunicaciones y documentos según 

las 

l libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo del 

módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una pizarra. 

Otros recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como plantillas 

para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

Observaciones 
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e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

técnicas apropiadas y los 

parámetros establecidos en la 

empresa 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de 

órdenes recibidas o información 

obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de la 

producción, actuando conforme a 

los principios de responsabilidad 

y manteniendo unas relaciones 

profesionales adecuadas con los 

miembros del equipo de trabajo. 

Resultados de Aprendizaje 

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos 

tipo. 

Objetivos Específicos 

 Conocer el entorno de trabajo de Word. 

 Manejar la ayuda que Microsoft Word incorpora. 

 Realizar operaciones básicas de edición de textos. 

 Aplicar técnicas básicas para dar formato a documentos. 

 Revisar la ortografía y la gramática. 

 Imprimir documentos. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Elaborar documentos de textos 

con el procesador de textos 

 Aspectos generales de Word 

 Operaciones básicas en la edición. 

 Operaciones básicas de formato. 

 Corrección de textos. 

 Imprimir documentos. 

Tareas y Actividades 

 Investigar sobre cómo mantener las pestañas abiertas del último cierre de navegador. 

 Explicar la configuración de una red inalámbrica (Wi-Fi). 

 Localizar en la configuración de Internet como establecer limitaciones de acceso. 

 Investigar sobre otras aplicaciones para almacenar, compartir y trabajar en línea. 

 Proponer ideas creativas para mejorar el tratamiento de los recursos en la empresa 

gracias a la tecnología. 

Criterios de Evaluación % IE 
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a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de 

los procesadores de textos y autoedición. 
40% prueba escrita 

b) Se han identificado las características de cada tipo de 

documento. 
10% actividad de 

clase 

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada 

y aplicando las normas de estructura. 
15% prueba escrita 

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 5% actividad de 
clase 

g) Se ha recuperado y utilizado la información almacenada. 5% actividad de 
clase 

Recursos 

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo del 

módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una pizarra. 

Otros recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como plantillas 

para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / ClassRoom 

 

 

Unidad de Aprendizaje Nº4: Procesadores de texto: avanzado 

Temporalización: 1er trimestre Duración: 17 horas Ponderación: 7% 

Objetivos Generales Competen
cias 
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d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

a) Tramitar documentos o 

comunicaciones internas o externas en 

los circuitos de información de la 

empresa. 

c) Clasificar, registrar y archivar 

comunicaciones y documentos según 

las técnicas apropiadas y los 

parámetros establecidos en la 

empresa 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de órdenes 

recibidas o información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de la 

producción, actuando conforme a 

los principios de responsabilidad 

y manteniendo unas relaciones 

profesionales adecuadas con los 

miembros del equipo de trabajo. 

Resultados de Aprendizaje 

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos 

tipo. 

Objetivos Específicos 

 Manejar secciones de un documento. 

 Establecer encabezados y pies de página. 

 Trabajar con columnas de estilo periodístico. 

 Elaborar y modificar tablas. 

 Insertar elementos gráficos en documentos. 

 Combinar correspondencia. 

 Trabajar con plantillas de documentos. 

 Manejar formularios para la recogida de datos. 

 Trabajar con documentos extensos. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 
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 Crear documentos que lleven 

encabezados y pies de página, 

tablas, columnas e ilustraciones. 

 Utilizar plantillas para generar 

documentos, 

 Diseñar formularios de Google 

para la recogida de datos. 

 Manejar documentos extensos 

 Secciones y saltos. 

 Encabezados y pies de página. 

 Columnas de estilo periodístico. 

 Tablas 

 Ilustraciones 

 Combinar correspondencia. 

 Formularios Google 

 Plantillas de documentos. 

Tareas y Actividades 

 Identificar los atajos de teclado explicados. 

 Realizar selecciones con el teclado y con el ratón. 

 Configurar la página para impresión. 

Criterios de Evaluación % IE 

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 

administrativos tipo. 
10% actividad de 

clase 

e) Se han integrado objetos, gráficos, tablas y hojas de cálculo, e 

hipervínculos entre otros. 
10% actividad de 

clase 

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las 

normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. 
5% actividad de 

clase 

Recursos 

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo del 

módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una pizarra. 

Otros recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como plantillas 

para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation. 

Dropbox/ Drive / Classroom 
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Unidad de Aprendizaje Nº 5: Aplicaciones de correo electrónico y agenda electrónica 

Temporalización: 1er trimestre Duración: 9 horas Ponderación: 4% 

Objetivos Generales Competencia
s 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más 

eficaz en el tratamiento de la información 

a) Tramitar documentos o 

comunicaciones internas o externas en 

los circuitos de información de la 

empresa. 

c) Clasificar, registrar y archivar 

comunicaciones y documentos según 

las 

para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

e) Realizar documentos y 

comunicaciones en el formato 

característico y con las condiciones de 

calidad correspondiente, aplicando las 

técnicas de tratamiento de la información 

en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso 

asiduo en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

técnicas apropiadas y los 

parámetros establecidos en la 

empresa 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de órdenes 

recibidas o información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de la 

producción, actuando conforme a 

los principios de responsabilidad y 

manteniendo unas relaciones 

profesionales adecuadas con los 

miembros del equipo de trabajo. 

Resultados de 
Aprendizaje 

8. Gestiona el correo y la agenda electrónica manejando aplicaciones especificas. 

Objetivos Específicos 

 Utilizar el correo electrónico con Gmail 

 Configurar la seguridad con Microsoft Outlook 

 Gestionar correo, contactos, tareas y calendarios. 

 Configurar Outlook para utilizar una cuenta de Gmail 

 Realizar la sincronización con dispositivos móviles 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 
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 Utilizar el correo con Gmail y con 

Outlook, así como configurar 

desde Outlook las cuentas de 

Gmail. 

 Manejar la agenda electrónica. 

 Sincronizar el móvil. 

 Correo electrónico 

 Agenda electrónica 

 Sincronización con dispositivos móviles 

 Configuración de Outlook para 

utilizar una cuenta de correo de 

Gmail 

Tareas y Actividades 

 Saber enviar un correo masivo a los clientes. 

 Crear un mensaje automático como respuesta a emails recibidos. 

Criterios de Evaluación % IE 

a) Se han descrito los elementos que componen un correo 

electrónico. 
20% actividad de clase 

b) Se han analizado las necesidades básicas de gestión de correo 

y agenda electrónica. 
20% actividad de clase 

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo 

electrónico. 
10% actividad de clase 

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo 

informático con dispositivos móviles. 
10% actividad de clase 

e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 10% actividad de clase 

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestión de correo 

electrónico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). 
15% actividad de clase 

g) Se han utilizado opciones de agenda electrónica. 15% actividad de clase 

Recursos 

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo 

del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una 

pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como 
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plantillas para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 6: Hojas de cálculo: operaciones básicas 

Temporalización: 1er, 2º trimestre Duración: 17 horas Ponderación: 7% 

Objetivos Generales Compete
ncias 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de órdenes 

recibidas o información obtenida. 

eficaz en el tratamiento de la información 

para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

k) Cumplir con los objetivos de 

la producción, actuando 

conforme a los principios de 

responsabilidad y manteniendo 

unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros 

del equipo de trabajo. 

Resultados de 
Aprendizaje 

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de cálculo tipo. 

Objetivos Específicos 

 Introducir distintos tipos de datos en las hojas de cálculo. 

 Realizar operaciones con columnas y filas 

 Utilizar el pegado especial 

 Proteger libros, hojas y celdas. 

 Trabajar con series. 

 Usar los estilos en la hoja de cálculo. 

 Emplear formatos condicionales. 

 Imprimir una hoja de cálculo. 
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 Establecer validaciones de datos. 

 Vincular hojas de cálculo y establecer hipervínculos.Trabajar con plantillas 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Elaborar documentos y  Aspectos generales 

plantillas manejando hojas  Operaciones básicas en una hoja de 
cálculo 

de cálculo con Excel  Formatos condicionales 

  Impresión de hojas de cálculo 

  Validación de datos 

  Vínculos e hipervínculos 

  Plantillas 

Tareas y Actividades 

 Utilizar las diferentes funciones que pose Excel para cálculos. 

 Realizar tablas identificativas de los datos de la empresa. 

Criterios de Evaluación % IE 

e) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: 

formularios, creación de listas, filtrado, protección y ordenación de 

datos. 

 
20% 

 
actividad de 

clase 

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 

números, códigos e imágenes. 
5% actividad de 

clase 

Recursos 

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo 

del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una 

pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como 

plantillas para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 
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Dropbox/ Drive / Classroom 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 7: Hojas de cálculo: avanzadas 

Temporalización: 2º trimestre Duración: 24 horas Ponderación: 10% 

Objetivos Generales Compete
ncias 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de 

órdenes recibidas o 

información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de 

la producción, actuando 

conforme a los principios de 

responsabilidad y 

manteniendo unas relaciones 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

profesionales adecuadas 

con los miembros del 

equipo de trabajo. 

Resultados de 
Aprendizaje 

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de cálculo tipo. 

Objetivos Específicos 

 Manejar fórmulas en Excel. 

 Utilizar las funciones predefinidas. 

 Anidar fórmulas y funciones. 

 Crear y modificar gráficos. 

 Exportar hojas de cálculo. 

 Administrar listas de datos.Usar la función Subtotales. 
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Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Utilizar las funciones 

avanzadas de Excel y 

aplicarlas en las gestión de 

documentos. 

 Fórmulas en Excel 

 Funciones predefinidas 

 Anidar fórmulas y funciones. 

 Gráficos 

 Obtener datos externos. 

 Exportar desde Excel. 

 Administrar listas de datos 

 Subtotales 

Tareas y Actividades 

 Utilizar la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, 
filtrado, protección y ordenación de datos. 

Criterios de Evaluación % IE 

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 

celdas, rangos, hojas y libros. 
20% prueba 

escrita 

b) Se han aplicado fórmulas y funciones. 30% prueba 
escrita 

c) Se han generado y modificado gráficos de diferentes tipos. 10% prueba 
escrita 

d) Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con 

otras aplicaciones y en otros formatos. 
5% actividad de 

clase 

g) Se han empleado macros para la realización de documentos y 

plantillas. 
10% actividad de 

clase 

Recursos 
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El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo 

del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una 

pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como 

plantillas para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 8: Bases de datos: operaciones básicas 

Temporalización: 2º trimestre Duración: 14 horas Ponderación: 6% 

Objetivos Generales Competencias 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de 

calidad correspondiente, aplicando las 

técnicas de tratamiento de la información en 

su elaboración. 

 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de 

órdenes recibidas o 

información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de 

la producción, actuando 

conforme a los principios de 

responsabilidad y manteniendo 

unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros 

del equipo de trabajo. 
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p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

 

Resultados de 
Aprendizaje 

5. Realiza operaciones de manipulación de datos en bases de datos ofimáticas tipo. 

Objetivos Específicos 

 Distinguir las funciones y elementos de una base de datos. 

 Crear una base de datos. 

 Diseñar y manejar tablas. 

 Trabajar con las propiedades de los campos. 

 Identificar campos que pueden ser clave principal. 

 Establecer relaciones entre las tablas. 

 Insertar registros en las tablas. 

 Realizar filtros y ordenaciones. 

 Importar y exportar desde Microsoft Access. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Moverte en el entorno de 

Access. 

 Crear una base de datos. 

 Diseñar tablas y relacionarlas. 

 Realizar filtros y ordenaciones. 

 Importar y exportar datos. 

 Aspectos generales 

 Creación y manejo de tablas 

 Las propiedades de los campos 

 Índices y relaciones 

 Inserción de registros en las tablas 

 Ordenar y filtrar información 

 Importación y exportación desde Access 

Tareas y Actividades 

 Conocer los diferentes elementos para poder realizar una base de datos. 

 Cumplimentar una base de datos y darle uso para rellenar una carta. 

Criterios de Evaluación % IE 

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos 

relacionales. 
15% actividad de 

clase 

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, 

modificar y eliminar registros). 
15% actividad de 

clase 

g) Se ha realizado búsqueda y filtrado sobre la información 

almacenada. 
5% actividad de 

clase 

Recursos 
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El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo 

del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una 

pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como 

plantillas para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

 

 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 9: Bases de datos: avanzado 

Temporalización: 2º trimestre Duración: 24 horas Ponderación: 10% 

Objetivos Generales Compete
ncias 
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d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de 

órdenes recibidas o 

información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de 

la producción, actuando 

conforme a los principios de 

responsabilidad y manteniendo 

unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros 

del equipo de trabajo. 

Resultados de 
Aprendizaje 

5. Realiza operaciones de manipulación de datos en bases de datos ofimáticas tipo. 

Objetivos Específicos 

 Realizar consultas a la base de datos. 

 Utilizar formularios para la entrada de datos. 

 Preparar informes para presentar la información. 

 Integrar Access con otras aplicaciones. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Realiza operaciones 

complejas de manipulación de 

datos en Access. 

 Introducir información con 

formularios. 

 Emitir informes. 

 Utilizar la base de datos junto 

con otras aplicaciones. 

 Consultas 

 Formularios 

 Informes 

 Integración con otras aplicaciones. 

Tareas y Actividades 

 Valorar la importancia de la realización de consultas a la base de datos. 

 Interés mostrado por utilizar formularios para la entrada de datos. 

 Valorar la utilidad de preparar informes para presentar la información. 

 Reconocer la importancia de integrar Access con otras aplicaciones. 

Criterios de Evaluación % IE 
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b) Se han creado bases de datos ofimáticas. 30% trabajo 
individual 

d) Se han utilizado asistentes en la creación de consultas. 10% actividad de 
clase 

e) Se han utilizado asistentes en la creación de formularios. 10% actividad de 
clase 

f) Se han utilizado asistentes en la creación de informes. 10% actividad de 
clase 

h) Se han creado y utilizado macros. 5% actividad de 
clase 

Recursos 

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo 

del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como plantillas para 

los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The Document 

Foundation 

 Dropbox/Drive/ Classroom 

 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 10: Gestión de archivos audiovisuales 

Temporalización: 3º trimestre Duración: 9 horas Ponderación: 4% 

Objetivos Generales Competencias 
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d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de órdenes 

recibidas o información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de 

la producción, actuando 

conforme a los principios de 

responsabilidad y manteniendo 

unas relaciones profesionales 

adecuadas con los miembros 

del equipo de trabajo. 

m) Mantener el espíritu de 

innovación, de mejora de los 

procesos de producción y de 

actualización de conocimientos en 

el ámbito de su trabajo. 

Resultados de 
Aprendizaje 

6. Integra imágenes digitales y secuencias de vídeo, utilizando aplicaciones tipo 

y periféricos en documentos de la empresa. 

Objetivos Específicos 

 Conocer los formatos de archivos de imagen 

 Trabajar con archivos de imagen en Photoshop 

 Conocer los formatos de archivos de vídeo 

 Trabajar con archivos de vídeo en Windows Movie Maker 

 Exportar archivos de imagen y vídeo 

 Usar los archivos audiovisuales según la legislación 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 Editar imágenes con 

Photoshop. 

 Generar películas con 

Windows Movie Maker. 

 Obtención de archivos de imagen y sonido 

 Archivos de imagen 

 Archivos de vídeo 

 Exportación de archivos de imagen y vídeo 

 Bancos de recursos audiovisuales 

Tareas y Actividades 
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 Predisposición para distinguir los formatos de archivos de imagen y vídeo. 

 Valorar la importancia de trabajar con archivos de imagen en Photoshop. 

 Valorar la importancia de trabajar con archivos de vídeo en Windows Movie Maker 

 Interés por la exportación de archivos de imagen y vídeo para aprovecharlos en 

otras aplicaciones. 

 Valorar la necesidad de utilizar los archivos audiovisuales respetando la legislación. 

Criterios de Evaluación % IE 

a) Se han analizado los distintos formatos de imágenes. 15% actividad de 
clase 

b) Se ha realizado la adquisición de imágenes con periféricos. 15% actividad de 
clase 

c) Se ha trabajado con imágenes a diferentes resoluciones, según su 

finalidad. 
35% trabajo 

grupal 

d) Se han importado y exportado imágenes en diversos formatos. 10% actividad de 
clase 

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de 

video. 
25% actividad de 

clase 

f) Se han analizado los tipos de formatos y «códecs» más 

empleados. 
10% actividad de 

clase 

g) Se han importado y exportado secuencias de vídeo. 10% actividad de 
clase 

h) Se han capturado secuencias de vídeo con recursos adecuados. 15% actividad de 
clase 

i) Se han elaborado guías básicas de tratamiento de imágenes y 

vídeo. 
5% actividad de 

clase 

Recursos 

 El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el 

desarrollo del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. 

McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una 

pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como 

plantillas para los ejercicios propuestos. 
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 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 11: Presentaciones multimedia 

Temporalización: 3er trimestre Duración: 14 horas Ponderación: 6% 

Objetivos Generales Compet
encias 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz 

en el tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones 

en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, 

aplicando las técnicas de tratamiento de la 

información en su elaboración. 

p) Reconocer las principales aplicaciones 

informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad 

administrativa. 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de órdenes 

recibidas o información obtenida. 

k) Cumplir con los objetivos de la 

producción, actuando conforme a los 

principios de responsabilidad y 

manteniendo unas relaciones 

profesionales adecuadas con los 

miembros del equipo de trabajo. 

m) Mantener el espíritu de 

innovación, de mejora de los 

procesos de producción y de 

actualización de conocimientos en el 

ámbito de su trabajo. 

Resultados de 
Aprendizaje 

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones específicas. 

Objetivos Específicos 

• Conocer la pantalla principal de PowerPoint. 

• Utilizar las vistas de las presentaciones. 

• Diseñar diapositivas. 

• Preparar presentaciones con plantillas. 

• Configurar la transición de diapositivas. 

• Establecer efectos de animación. 

• Imprimir y empaquetar presentaciones. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 
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 Realizar presentaciones de 

interés en el mundo 

empresarial, imprimirlas o 

distribuirlas. 

 Aspectos generales de Microsoft 

PowerPoint 2007 

 Inserción de vídeos y sonidos 

en las diapositivas 

 Plantillas, animaciones, 

transiciones e impresión. 

Tareas y Actividades 

 Reflexión sobre las vistas adecuadas a cada etapa de las presentaciones. 

 Interés por la aplicación de plantillas en las presentaciones. 

 Valoración positiva de crear presentaciones con diapositivas que 

contengan elementos básicos. 

 Valoración positiva de enriquecer una presentación insertando efectos de 
animación. 

 Valorar las distintas opciones de impresión con el objeto de reducir el consumo 

de papel. 

 Reconocimiento de la utilidad del empaquetado de presentaciones. 
Criterios de Evaluación % IE 

a) Se han identificado las opciones básicas de las aplicaciones de 

presentaciones. 
10% actividad 

de clase 

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

presentación. 
10% actividad 

de clase 

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografías y normas 

básicas de composición, diseño y utilización del color. 
10% actividad 

de clase 

d) Se han diseñado plantillas de presentaciones. 20% prueba 
escrita 

e) Se han creado presentaciones. 40% actividad 
de clase 

g) Se han creado y utilizado macros. 5% actividad 
de clase 

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 5% actividad 
de clase 

Recursos 

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guía para el desarrollo 

del módulo es: Tratamiento informático de la información (2014), ed. McGraw Hill. 

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son: 

 Un ordenador por cada alumno. 

 Internet. 

 Software específico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet… 

 Cañón proyector. 

 Una 
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pizarra. Otros 

recursos: 

 Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, así como 

plantillas para los ejercicios propuestos. 

 Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The 

Document Foundation 

Dropbox/ Drive / Classroom 

Observaciones 

 

 

 

9. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 

 

9.1 CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 

● Distinguir y explicar distintos sistemas de codificación de la información. 

● Explicar el concepto de estructura de datos. 

● Describir las distintas partes de un ordenador y sus funciones generales. 

● Identificar, describir y definir las funciones de los diferentes periféricos. 

● Identificar los distintos soportes físicos de almacenamiento de la 

información y explicarlos mostrándolos y localizando sus partes. 

● Explicar el concepto, estructura y características de un sistema operativo. 

● Describir y utilizar las funciones de las utilidades de un sistema operativo 

monousuario. 

● Instalar un sistema operativo monousuario. 

● Poner en funcionamiento el equipo informático y verificar los distintos pasos 

que tienen lugar, identificando las funciones del sistema operativo. 

● A partir de supuestos prácticos: manejar las utilidades, funciones y 

procedimientos del sistema operativo, justificando la sintaxis o, en su caso, 

el protocolo de operación. 

● Crear ficheros que manejen órdenes del sistema operativo. 

● Explicar la sintaxis relativa a los comandos e instrucciones básicas del 

sistema operativo de red. 
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● En un caso práctico, realizar, a través del sistema operativo de red, 

operaciones de copia, actualización y transmisión de la información con uno 

o varios archivos, almacenados previamente en el disco duro. 

 

● Distinguir, identificar y explicar la función de las aplicaciones de: procesador 

de textos, hoja de cálculo y base de datos. 

● Instalar en el sistema informático aplicaciones de tratamiento de textos, 

hojas de cálculo y base de datos. 

● A partir de supuestos prácticos: 

- Manejar el procesador de texto, utilizando las funciones, procedimientos 

y utilidades elementales para la edición, recuperación, modificación, 

almacenamiento, integración... de textos. 

- Manejar hojas de cálculo utilizando las funciones, procedimientos y 

utilidades elementales para el tratamiento de datos. 

- Manejar bases de datos utilizando las funciones, procedimientos y 

utilidades elementales para el almacenamiento de datos.  

- Intercambiar datos o información entre un procesador de textos, hoja de 

cálculo y bases de datos. 

- Elaborar, copiar, transcribir y cumplimentar información y 

documentación, utilizando el teclado del equipo informático con agilidad 

y destreza. 

 

● Justificar la necesidad de conocer y utilizar periódicamente mecanismos o 

procedimientos de salvaguarda y protección de la información. 

● Realizar copias de seguridad de los paquetes de aplicación y de la 

información manejada aplicando las instrucciones reflejadas en los 

manuales. 

● A partir de casos prácticos: 

- Interpretar los procedimientos de seguridad, protección e integridad 

establecidos en el sistema. 

- Aplicar los procedimientos anteriores desde el sistema operativo, desde 

el hardware y/o una aplicación.  
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- Detectar fallos en los procedimientos de seguridad y protección 

establecidos y utilizados. 

- Argumentar y proponer soluciones. 

 

9.2 Criterios de Calificación 

 

En cumplimiento de la Orden de 29 de septiembre de 2010, se realizarán 

al menos dos sesiones de evaluación parcial. Además de éstas, se llevará a 

cabo una sesión de evaluación inicial y una sesión de evaluación final. 

En el apartado 1 del Art. 16 de esta Orden, se indica que “la evaluación 

conllevará una calificación que reflejará los resultados obtenidos por el alumno 

o alumna en su proceso de enseñanza-aprendizaje. La calificación de los 

módulos profesionales de formación en el centro educativo y del módulo 

profesional de proyecto se expresará en valores numéricos de 1 a 10, sin 

decimales. Se considerarán positivas las iguales o superiores a 5 y negativas 

las restantes”. Para poder realizar la calificación de cada instrumento de 

evaluación asociado a un criterio de evaluación nos serviremos de una rúbrica. 

Cada rúbrica contendrá los ítems (indicadores de logro) necesarios para poder 

evidenciar y posteriormente calificar las competencias profesionales, 

personales y sociales (en términos de Saber, Saber Hacer y Saber Estar), que 

hay implícitas dentro de cada criterio de evaluación. 

Cada rúbrica, aunque con ítems o indicadores de logro diferentes 

contendrá, tendrá en cuenta la competencia que hay implícita en ese criterio de 

evaluación. 

Todas las evidencias de la adquisición de las competencias registradas 

a través de las rúbricas se incluirán para las calificaciones en un cuaderno con 

los registros del alumnado. 

La calificación de cada criterio de evaluación vendrá dada un 70% de la 

prueba escrita en la que se evalúe y un 30% de la calificación media de las 

actividades de clase/casa relacionadas. 

Se realizarán distintas pruebas prácticas cada 1 ó 2 unidades junto examen de 

mecanografía. La calificación obtenida en su promedio (cuando el resultado de 
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las pruebas sea con calificación positiva) constituirá el resultado de la 

evaluación. 

La calificación positiva en las evaluaciones implica que los contenidos 

superados no se someterán a  posteriores pruebas. Es imprescindible superar 

la parte de mecanografía y la parte correspondiente a las unidades del libro 

para superar el módulo. No se hará media si una de las dos partes está 

suspensas.  

Las pruebas escritas (en ordenador), también se podrán realizar online 

mediante formularios y pruebas tipo test en Google Classroom. 

Las actividades para clase/casa seguirán la misma metodología tanto en clases 

presenciales/semipresenciales o no presenciales, pues tendrán que seguir 

subiéndolas a la plataforma semanalmente. 

En relación a la participación y comportamiento, se pasará a llevar a cabo la 

observación diaria del trabajo del alumnado, es decir, comprobar que el 

alumno/a participa activamente en la plataforma Google Classroom o a través 

de los correos electrónicos, para ello se llevará a cabo el control de las 

actividades entregadas, envío de las correcciones y planteamiento de dudas 

por parte del alumnado, siempre en función de las posibilidades de los mismos. 

 

 

DISTRIBUCIÓN DE PRUEBAS: 

 

EVALUACIÓN INICIAL 

● Se realiza a comienzo de curso, para evaluar la formación de los 

alumnos/as y determinar diversos aspectos de las programaciones 

como metodología y temporalización. 

● Se realiza durante el primer mes de clases o inicio del segundo mes. 

● Esta evaluación en ningún caso conllevará calificación. 

 

PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA  EVALUACIONES:    

1 o más controles  parciales con el ordenador que podrán ser eliminatorios, a 

realizar si se juzga conveniente. Todas las evaluaciones llevan examen de 

mecanografía. 
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1 prueba  de evaluación a criterio del profesor. 

1 prueba  de recuperación de la evaluación a criterio del profesor. 

- La Nota de Evaluación se obtiene con la Nota de Examen y nota de trabajos, 

actividades libro. 

- LA no entrega de ejercicios implica la no corrección del examen parcial, 

obligando al alumno a presentarse al examen final y examen de actividades 

- Si se obtiene una Nota con decimales, en el boletín de notas se pondrá sólo la 

parte entera. La nota con validez académica, que es la usada para obtener la 

Nota Final, será la nota completa (parte entera y parte decimal).  

La validez de una evaluación superada se mantiene durante todo el curso 

EXÁMENES FINALES 

Tres Pruebas prácticas de Recuperación en la misma convocatoria, una para 

cada  evaluación. 

 

 

1. Control Parcial  

1. Es el  realizado en el transcurso de cada una de las evaluaciones.  

2. Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificación.  

3. Esta prueba se realizará o no según el criterio de la profesora.  

4. Todas las pruebas parciales irán acompañados de una prueba de 

mecanografía. 

5. La calificación positiva en los parciales implica que los contenidos superados 

no se someterán a  posteriores pruebas.  

 

2. Prueba de Evaluación  

1. Es la realizada al final de la evaluación.  

2. Se valorará todo el temario impartido en la evaluación. 

3. Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificación. 

4. Si un alumno/a no se presenta a esta prueba, será calificada como NP. 

(Ver punto 4.5). 

A estas pruebas  corresponden el 70% de la nota,  se podrán añadir el 30% 

restante con la ejecución de actividades prácticas y trabajos, siempre y cuando 
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los exámenes tengan media mayor o igual a 4. Estos trabajos llevarán una 

rúbrica   

 

 

3.  Pruebas Finales:  

 

Las pruebas Finales son sólo para alumnado con Evaluaciones suspensas. 

Se hacen exámenes independientes para cada una de las evaluaciones (1ª, 2ª 

y 3ª), efectuándose en convocatoria única.  

-.   Ver punto 4.3, 4.4 y 4.5 

 

4.  Nota de Evaluación  

1. Se obtiene a partir de las Pruebas, de la actitud, ejercicios de punto de 

examen y  control de mecanografía.  

2. Si la calificación obtenida en las Pruebas de Recuperación o Prueba 

Final es menor de 5, no se tendrá en cuenta para la obtención de una nueva 

Nota de Evaluación.  

Salvo que la profesora lo crea conveniente. 

3. Si la calificación obtenida en una Prueba de Recuperación o Prueba 

Final es 5  sustituirá a la última nota obtenida en la prueba correspondiente, 

con lo que puede dar lugar a una nueva Nota de Evaluación. 

4. Si la calificación obtenida en una Prueba de Recuperación o Pruebas 

Finales es mayor de   5 será afectada por -1 punto y sustituirá a la última nota 

obtenida en la prueba correspondiente, con lo que puede dar lugar a una nueva 

Nota de Evaluación 

5. Si la calificación obtenida en una Prueba es NP, implicará que la Nota 

de Evaluación correspondiente sea 1 o NP, salvo ciertos casos.  

La Nota Final se obtiene a partir de la media aritmética de las tres Notas de 

Evaluación. NOTA FINAL 

 Si alguna evaluación no se ha superado la máxima nota posible es 4. 

6. En el caso de tener NP en todas las evaluaciones la Nota Final es NP. 

7. La validez de una evaluación superada se mantiene durante todo el 

curso. 
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Para superar una Evaluación y/o el módulo es obligatorio el cumplimiento 

de los tres apartados que siguen: 

- Asistencia a clases y realización de todas las actividades de clases. (Ver 

observaciones). 

La asistencia a clases  es obligatoria.  

Se considera 1 falta la ausencia a una sesión de clase.  

No se tendrá derecho a efectuar la prueba de evaluación si las faltas no 

debidamente justificadas exceden al número de horas semanales impartidas en 

el módulo de que se trate, salvo situaciones excepcionales y a juicio de la 

profesora.  

Imprescindible para superar las evaluaciones: 

- Entrega de ejercicios y trabajos en tiempo y forma. 

- Superación de las pruebas parciales y prueba de mecanografía. En el aula 

de informática. Si no se supera la prueba de mecanografía no se dará por 

superada la evaluación. Es necesario superar la prueba de mecanografía 

para hacer media aritmética con las pruebas de exámenes parciales. 

 

-  Ejecución de prácticas en aula de informática. (Ver Prácticas de 

informática) 

-    Presentación de trabajos e informes (Ver presentación de trabajos) 

-    Puntualidad 

-    Orden, responsabilidad, disciplina, respeto. 

 

Rubrica de trabajos: 

- Entrega de trabajos muy bien desarrollados.  

- Entrega de actividades de clases en tiempo y forma.  

- Asistencia, comportamiento y puntualidad.  

- Eficiencia en la realización de actividades en el aula de 

informática.  

- Tolerancia al trabajo en equipo y participación activa en clase. 
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6. Prácticas en el aula de informática, ejercicios, Ejercicios punto-examen 

 

1. Prácticas 

Es obligatoria la realización correcta de todos los ejercicios del aula 

de informática para superar el módulo. Sino realiza los ejercicios del aula 

de informática no puede superar el módulo aunque haya superado los 

exámenes parciales y/o finales. La nota puede verse afectada 

negativamente hasta en 1 punto, a criterio de la profesora.  

  

2. Realización de ejercicios del libro 

Se valoran, como aptos (A) o no aptos (nA). Los nA no podrán realizar 

los exámenes correspondientes de parciales ni evaluaciones.  

Estos ejercicios se deben entregar en fecha y forma, antes de las 

Pruebas correspondientes. Si no es así, no podrán presentarse a dichas 

Pruebas. 

 

3.   En cada evaluación se propondrá resolver ejercicios “Punto de Examen”, 

exámenes de cursos anteriores.     Si los ejercicios de punto de examen 

son correctos y se entregan en tiempo y forma el profesor podrá 

aumentar hasta  “+1 punto de examen” para la prueba parcial a realizar. 

 

 

 

 

 

OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA  

- Todos los retrasos y faltas de asistencia deberán ser debidamente 

justificados a la profesora.  

- Una vez comenzada una prueba escrita, el/la alumno/a que se presente 

más tarde a la misma, no tendrá derecho a realizarla. 

- Si este retraso lo considera el profesor debidamente justificado y no se 

han dado antecedentes de impuntualidad o de otras actitudes negativas, 
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se podrá realizar la prueba siempre que ningún alumno haya salido aún 

del aula. 

- En este caso, el examen finalizará a la misma hora para todo el 

alumnado. 

-  No  se atenderán a razones personales para efectuar  pruebas escritas 

o controles fuera del calendario fijado, excepto por causas muy 

justificadas a criterio del equipo docente. 

7.  Actividades complementarias y extraescolares: 

- La asistencia a dichas actividades es obligatoria para todo el alumnado 

al que vayan dirigidas. 

- La ausencia se valorará como falta a cada una de las materias que se 

hubieran impartido durante el mismo periodo de tiempo. 

 

VALORACIÓN DE AUSENCIAS  

- El alumnado no podrá tener un número de ausencias (justificadas o no 

justificadas) superior al reseñado en la tabla que sigue.  

- Representan el 25% de las horas impartidas de clases, tanto en cuanto a cada 

una de las Evaluaciones como al curso completo. 

- En todos los casos las ausencias han de ser debidamente justificadas. 

- Si se supera dicha cantidad de ausencias, se establece lo siguiente: 

Para cada Evaluación:  

- El/la alumno/a no será evaluado hasta Junio. 

- Su calificación será NE en la Evaluación. 

- En Junio debe hacer el Examen de Evaluación que corresponda.  

- En casos de alumnos/as con situaciones personales muy especiales, el equipo 

docente adecuará este criterio de ausencias a dichas condiciones. 

 1ª EVA 

 

2ª EVA 3ª EVA 

 

CURSO 

COMPLETO 

Número 

máximo faltas 

permitidas 

18 Faltas 17 Faltas 14 Faltas 47 Faltas 

 

 



 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO-23-24 

TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA 
INFORMACIÓN 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 

Página 29 de 71 

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 

 

 

11-ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN 

 

Todas las actividades de recuperación han de plantearse desde la perspectiva 

de la consecución satisfactoria de los criterios de evaluación, puesto que éstos 

determinan los resultados mínimos que deben ser alcanzados por los alumnos, 

ya expresado anteriormente. 

Según el apartado c del Art. 5 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, “la 

determinación y planificación de las actividades de refuerzo o mejora de 

las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad 

presencial la superación de los módulos profesionales pendientes de 

evaluación positiva o, en su caso, mejorar la calificación obtenida en los 

mismos. Dichas actividades se realizarán en primer curso durante el 

periodo comprendido entre la última evaluación parcial y la evaluación 

final y, en segundo curso durante el periodo comprendido entre la sesión 

de evaluación previa a la realización del módulo profesional de formación 

en centros de trabajo y la sesión de evaluación final.” 

Durante este periodo el alumnado que no haya alcanzado el mínimo en el 

conjunto de Resultados de Aprendizaje, trabajará aquellas partes o 

concreciones de las competencias no superadas, con el objetivo de que pueda 

adquirirlas de cara a la evaluación extraordinaria. 

 

Las pruebas establecidas para la recuperación de los contenidos no superados 

se realizarán con posterioridad a la fecha de la junta de evaluación. 

 

1. Tienen como objetivo a) Superar una evaluación no aprobada o b) Alcanzar 

una nota superior a la obtenida, aun cuando ésta sea 5 o superior a 5 si un/a 

alumno/a requiere voluntariamente repetir una Prueba de Evaluación con este 

fin. La nota inicial le será respetada aunque no consiga su objetivo. 

2. Se hacen durante el curso (Pruebas de Recuperación) o a final de 

curso (Pruebas Finales). 

3. Pueden hacerse varias Pruebas de Recuperación de una misma 

Evaluación a criterio de la profesora. 
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4.   No hay una Prueba  de Recuperación para la Tercera Evaluación, salvo 

que la profesora lo crea conveniente. 

5.   Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificación. 

6. Estas pruebas versarán sobre los mismos contenidos que la Prueba de 

Evaluación correspondiente. 

 

El resultado en caso de ser positivo aparecerá  como observación en el boletín 

de la evaluación siguiente. 

El alumno deberá realizar los ejercicios de clases. Sino realiza los ejercicios 

diarios de clase no podrá superar la evaluación ni presentarse al examen. 

 

La calificación máxima obtenida en las pruebas de recuperación será de 6, y la 

mínima de 5. 

 

 

En la evaluación Ordinaria se acudirá sólo con las pruebas no superadas. Si 

éstas no fueran superadas, en la Evaluación Extraordinaria se examinarán de 

todo el contenido de la evaluación correspondiente, a excepción de la 3ª 

evaluación que seguirá el mismo proceso de la evaluación ordinaria 
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

1. ACTIVIDADES SOBRE LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA 

2. ACTIVIDADES POR EL DÍA DE ANDALUCIA 

3. VISIONADO DE LA PELICULA CON TEMÁTICA DE IGUALDAD 

4. ACTIVIDADES SOBRE SEMANA SANTA 

5. ACTIVIDADES SOBRE COEDUCACIÓN 

6. CONVIVIMOS JUNTOS 

7. DÍA DE EUROPA 

8. ACTIVIDADES DE NAVIDAD 

9. CAMPAÑA DEL DOMUND 

10. CAMPAÑA DEL KILO 

11. PARALITURGIA DE NAVIDAD 

12. CAMPAÑA DE MANOS UNIDAS 

13. DÍA DE LA FUNDADORA 

14. DIA DELA PAZ 

15. CONVIVENCIA EN EL ROCIO 

16. VIA CRUCIS 

17. FESTIVAL DE LA CANCION MICAELIANA 

18. CONFERENCIA SOBRE CONSECUENCIAS DE CONSUMO DE 

DROGAS 

19. CONFERENCIAS SOBRE ALCOHOL Y SOCIEDAD 

20. ISLA MÁGICA 

 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

1. CONFERENCIA-AESLEME ( ASOCIACIÓN PARA LAS LESIONES 

MEDULARES) 

2. CONFERENCIA SOBRE DIETÉTICA Y NUTRICIÓN 

3. VISITA AL CABD-UPO 

4. VISITA AL INSTITUTO DE LA GRASA 

5. VISITA A LA FACULTAD DE FÍSICA, QUÍMICA Y MATEMÁTICAS Y 

BIOLOGÍA 

( UNIVERSIDAD DE SEVILLA) 
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6. VISITA AL ALCÁZAR 

7. VISITA A BELENES SINGULARES 

8. VISITA AL PARQUE DE MARIA LUISA 

9. CONFERENCIA SOBRE TRANSPLANTES 

10. VISITA A ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

11. CONFERENCIA CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES 

12. REIKI 

13. VISITA AL CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES-DONACIÓN 

DE SANGRE 

14. CONFERENCIA ANIMATE A EMPRENDER 

15. CONFERENCIA LA HOMEOPATIA HOY 

16. VISITA AL TEATRO MAESTRANZA 

17. CONFERENCIA ALCOHOL-SOCIEDAD 

 

Todas estas actividades podrán ser modificadas en función de la disponibilidad 

de  los que las imparten y también teniendo en cuenta la oferta que se 

produzca durante el curso. 

Este es el lema que trabajaremos este año, a lo largo de este curso. “YA ES LA 
HORA” 
 

 

13-PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO 

 

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos 

indicadores objetivos y subjetivos que se aplicarán en diversos momentos a lo 

largo del curso escolar. 

 

En Septiembre se realizará una evaluación inicial del alumno a partir de 

la cual se revisarán las programaciones adaptándolas a las características 

detectadas. 

 

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluación del 

claustro, se valorará el grado de cumplimiento de las programaciones, así 
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como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles mínimos 

determinados. 

 

En Junio se  estudia el grado de satisfacción de los alumnos mediante 

encuestas, donde evalúan: la formación conseguida, nivel académico del 

Centro, criterios de evaluación y programación, etc. 

 

 

INDICADORES OBJETIVOS 

 

Los indicadores son el nivel formativo del alumno, el cumplimiento de las 

programaciones, el porcentaje de alumnos promocionados. 

El instrumento de medida son la evaluación inicial, las programaciones, las 

actas y boletines. 

La frecuencia y momento de medida; son anual y trimestral. 

El responsable de estos indicadores es el profesor. 
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Anexo I 

Anexo1- TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA INFORMACIÓN 

Ámbito General Concreción Curricular Estructura de Aprendizaje 

CPPS OG 
R 

A 
% CE / Porcentaje UA/% Denominación /HORAS 

 
b 

 
b, o 

 
1 

 
30 

 

A=5%, b=5% ,c= 5% d=15%, e 
=15%,f=25% 

G=5%, h=15%, i=5%, j=5% 

 
1- / 36% 

 

Operatoria de teclados /82h 

 
b, k, m 

 
d, p, s 

 
2 

 
5 

 

A=10%, b=15% ,c=10% 

d=10%, e=5% ,f=5% 

g=10%, h=20%, i=5% 

 
2- / 4% 

Sistemas operativos: Windows 10. Profesional 

/9 h 

 

a, b, c, 

k 

 
d, e, p 

 
4 

 
15 

 
A=40%, b=10%, c=15%, f=5%, 

g=5% 

 
3- / 6% 

 

Procesadores de texto: operaciones 

básicas /14 h 

 

a, b, c, 

k 

 
d, e, p 

 
4 

 
15 

 
D=10%, e=10%, h=5% 

 
4- /7% 

 

Procesadores de texto: avanzado /17h 

 
a, b, c, 

k 

 

d, e, p 

 

8 

 

5 

 
A=20%, b=20%, c=10%, 

d=10%, e=10%, f=15%, 

g=15% 

 

5- /4% 

 
Aplicaciones de correo electrónico y 

agenda electrónica 9 h 
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b, k 

 
d, e, p 

 
3 

 
20 

 
E=5%, f=5% 

 
6- /7% 

Hojas de cálculo: operaciones básicas/ 17h 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
3 

 
20 

 

A=20%, b=30% ,c=10% d=5%, 

g=10% , 

 
7- /10% 

 

Hojas de cálculo: avanzadas/ 24h 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
5 

 
20 

 

A=20%, b=30% ,c=10% d=5%, 

g=10% , 

 
8- /6% 

 

Bases de datos: operaciones básicas / 14h 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
5 

 
20 

 

A=30%, b=10% ,c=10% d=5%, 

g=5% , 

 
9- /10% 

 

Bases de datos: Avanzado / 24h 
 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
6 

 
5 

 

A=15%, b=15% ,c=35% 

d=25%, g=10% , h=15%, 

i=5% 

 
10- /4% 

 

Gestión de archivos audiovisuales / 9h 
 

 
b, k 

 
d, e, p 

 
7 

 
5 

 

A=10%, b=10% ,c=10% 

d=20%, g=40% , h=5%, 

i=5% 

 
11- /14% 

 

Presentaciones multimedia / 14h 
 

 

 

 


