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2. OBJETIVOS

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

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

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

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacion en su elaboracion.

0) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas
a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

Y las siguientes competencias generales, profesionales y sociales:

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

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

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

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

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

procedimientos establecidos, definidos dentro del @mbito de su competencia.
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m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.
g) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de

tolerancia.

En la tabla siguiente encontramos la relacion entre cada
objetivo general ylas competencias de las que procede:

COMPETENCIAS OBJETIVOS

a) Tramitar documentos o comunicaciones | b)  Analizar los documentos o0
internas o externas en los circuitos de | comunicaciones que se utilizan en la
informacion de la empresa. empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para

c) Clasificar, registrar y  archivar
elaborarlos.

comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros
establecidos en laempresa

b) Elaborar documentos y comunicaciones | d) Analizar las posibilidades de las
a partir de ordenes recibidas o informacién | aplicaciones y equipos informaticos,

obtenida. relacionandolas con su empleo mas
eficaz en el tratamiento de Ila
informacion para elaborar

documentos y comunicaciones.

b) Elaborar documentos y comunicaciones | ) Realizar documentos y
a partir de 6rdenes recibidas o informacién | comunicaciones en el formato
obtenida. caracteristico y con las condiciones de

calidad correspondiente, aplicando las
técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.

g) Adaptarse a diferentes puestos de 0) ldentificar las normas de calidad y
trabajo y nuevas situaciones laborales, seguridad y de prevencion de riesgos
originados por cambios tecnoldgicos y laborales y ambientales,
organizativos en los  procesos reconociendo los factores de riesgo y
productivos. parametros de calidad para aplicar los

protocolos correspondientes en el
desarrollo del trabajo.
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q) Adaptarse a diferentes puestos de | p) Reconocer las principales
trabajo y nuevas situaciones laborales, | aplicaciones informéticas de gestidn
originados por cambios tecnologicos Yy | para su uso asiduo en el desempefio de

organizativos en los procesosproductivos. | la actividad administrativa.

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de | s) Reconocer e identificar posibilidades
mejora de los procesos de produccion y de | de mejora profesional, recabando
actualizacibn de conocimientos en el | informacion y adquiriendo
ambito de su trabajo. conocimientos para la innovacion vy

g) Adaptarse a diferentes puestos de
trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos vy
organizativos en los procesosproductivos.

actualizaciéon en el &mbito de sutrabajo.

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias
contextualizadas en el ambito educativo y que supone la concrecion de los
Objetivos Generales identificados para un Modulo Profesional concreto

Como los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una
habilidad o destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa
habilidad o destreza (el ambito competencial), mas una serie de acciones en el
contexto del aprendizaje (el ambito educativo). Para nuestro Maoddulo
Profesional, la normativa determina que los resultados de aprendizaje que

tendra que alcanzar el alumnado son los siguientes:
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Los objetivos del mddulo son conseguir los siguientes Resultados de

aprendizaje/Capacidades terminales:

. Acciones en el contexto
RA Logro Objeto .
aprendizaje
textos alfanuméricos en un aplicando las técnicas
1 Procesa _ ..
teclado extendido mecanograficas
aplicaciones informaticas
> Instala . razonando los pasos
relacionadas con la _ |
y _ tarea aseguirene
actualiz administrativa proceso
a
: manejando opciones de la
3 Elabora documentos y plantillas J_ 'p _
hoja de calculo tipo.
utilizando las opciones de
4 Elabora documentos de textos un P
procesador de textos tipo.
. operaciones de manejando bases de datos
5 Realiza inulacié L .
manipulacion ofimaticas tipo.
de datos
imaaenes digitales utilizando aplicaciones tipo
6 Integra 9 _ 9 y
ysecuencias de periféricos en
video documentosde la
empresa.
. . . utilizando aplicaciones
7 Elabora presentaciones multimedia p
especificas.
. el correo y la agenda manejando aplicaciones
8 Gestiona y, . g ) p
electronica especificas.

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de
nuestra programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion
de cada resultado de aprendizaje, en funcién a la contribucion que tiene a
alcanzar la Competencia General del titulo y las Competencias Profesionales,
Personales y Sociales asignadas para nuestro médulo a través de los Objetivos
Generales.

Esta ponderacién la encontramos en la siguiente tabla:
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RA %
1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas 30
mecanograficas.
2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea 5
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.
3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo 20
tipo.
4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de 15
textos tipo.
5. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas 15

tipo.

6. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipoy

ex s 5
periféricos en documentos de la empresa.
7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas. 5
8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones 5

especificas.
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3. CONTENIDOS

Este mddulo comprende las siguientes unidades formativas:

—UF 0440_14 Operatoria de teclados (80 Horas)

—UF 0440 _24 Requerimientos de las aplicaciones ofiméaticas y correo
electrénico (60 Horas)

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

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

Teniendo en cuenta los contenidos basicos establecidos en la Orden
del 21 de febrero de 2011, se pueden establecer los siguientes bloques de

contenidos:




PROGRAMACION ANUAL-CURSO-23-24
TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION
CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO
GESTION ADMINISTRATIVA

2023-2024

Pagina8de 71

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES

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

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

i) Se han aplicado las normas de
presentacion de los  distintos
documentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los
errores mecanogréficos.

- Copia de textos con velocidad
controlada.

- Escritura de textos en inglés.

— Correccién de errores.

— Técnicas de correccion.

- Reglas gramaticales, ortogréficas y

mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

) . o
S ‘T | 1. Procesa textos alfanumeéricos en - o ¥
© N _ . Proceso de textos alfanuméricos 3 o
£ o T |unteclado extendido aplicando las . o 2
53 T S|, . enteclados extendidos =
3 2 | técnicas mecanograficas. o
o o Q.
o < »n @
a) Se han organizado los elementos | — Organizacién del tiempo y el area de
y espacios de trabajo. trabajo.
b) Se ha mantenido la posicion | — Pgstura corporal ante el ;errlnmal.
—A i6n ergonémi
corporal correcta. aptacion ergonomica de las
herramientas y espacio
¢) Se han precisado las funciones de | e trapajo. Riesgos laborales.
puesta en marcha del terminal| _ composicion de un terminal
informatico. informatico.
d) Se ha identificado la posicién | - Hardware. Periféricos de entrada.
correcta de los dedos en las filas del | - Software. Procesamiento de textos,
teclado alfanumérico. reconocimiento de voz.
) s h leado | — Conocimiento del teclado extendido.
e e an empleado -
. i P — Colocacién de dedos.
coordinadamente las lineas del
c . — Desarrollo de la destreza
0 teclado alfanumérico y las teclas de . Q
3 signos y puntuacion mecanografica. =
c_:; g yp ' - Escritura de palabras simples. ©
& f) Se ha utilizado el método de | - Escritura de palabras de dificultad =
9 escritura al tacto en parrafos de | progresiva. ‘U”U
9 dificultad progresiva y en tablas | - MayGsculas, numeracion y signos de o
G sencillas. puntuacion. =
= (7]
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f) Se han solucionado problemas en
la instalacion o integracién con el
sistema informatico.

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

h) Se han respetado las licencias

software.

i) Se han identificado los manuales de
ayuda convencionales ylo
informaticos.

g _% 2. Instala y actualiza aplicaciones S w
% _g informaticas relacionadas con la Instalacién y actualizacion % 9o
= § tarea administrativa razonando los deaplicaciones % o
é 2 pasos a seguir en el proceso. ) o
a) Se han identificado los requisitos | — Redes locales.
minimos y 6ptimos para el | — Tipos de aplicaciones ofimaticas.
funcionamiento de la aplicacion. - Instalacion estandar, minima y
b) Se han identificado las conexiones personaliza.da ) _
de red, comprobando sul” Paquetes informaticos y Suites.
disponibilidad y acceso a carpetas | — Tipos de licencias software.
compartidas o sitios web. - Software libre y propietario
b) Se han identificado y establecido | Neceﬁdades de los entornos de
las fases del proceso de instalacion y explotacion.
actualizacion. — Requerimiento de las aplicaciones.
— Componentes y complementos de las
¢c) Se han respetado  las aplicaciones.
S especificacignes .,técnicas del | _ procedimientos de instalacion y o
S proceso de instalacion. configuracion. S
c—:; d Se han configurado Ilas | - Requisitos minimos y éptimos. c;o’
it aplicaciones segin los criterios | — Diagndstico y resolucion de o
S establecidos. problemas. ‘U”U
z — Manuales de usuario. o
5 _e) _ Se. han documen.tado las| _ Técnicas de asistencia al usuario. =3
-*S‘ incidencias y el resultado final. 2
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fy Se ha utlizado aplicaciones vy
periféricos  para introducir  textos,
nameros, cédigos e imagenes.

g) Se han empleado macros para la
realizacién de documentos y plantillas.

— Utilizacion de formularios.

- Filtrado y ordenacién de datos.

- Importar/exportar informacién

— Elaboracioén de distintos tipos de
documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

— Disefio y creacién de macros.

S 2 . 0w
o &| 3. Elabora documentos y plantillas - o =
5 N ) . . Elaboracién de documentos y 3 o
@ T | manejando opciones de la hoja de . . . , o 2
=Ne _ plantillasmediante hojas de céalculo =
> 2P| célculo tipo. Q o
3 & S o
x < @

a) Se han utilizado los diversos tipos de | — Introduccion a la hoja de célculo.

datos y referencia para celdas, rangos, | — Estructura de la hoja de calculo.

hojas y libros. — Formato de la hoja de célculo

. . . — Estilos.
b) Se han aplicado formulas y funciones. s.t. 0S » i _
— Utilizacion de férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos | __ creacion de tablas y gréficos

de diferentes tipos. dinamicos.
S | d) Se hanimportado y exportado hojas de | — Uso de plantillas y asistentes. o
S | calculo creadas con otras aplicaciones y | — Importacion y exportacion de hojas de S
= | enotros formatos. calculo. 8
= . . i — La impresién de las hojas de calculo. =
w e) Se ha utilizado la hoja de calculo como . P ., ) ) , )
o _ ., — Utilizacién de opciones de trabajo en 7
= base de datos: formularios, creacion de W
Z ) . L ., grupo, control de A
= listas, filtrado, proteccion y ordenacion de . e . (2}
o dat versiones, verificacion de cambios, entre S
= atos.
5 otros. 7
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errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utlizado la
informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y
utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

documento, verificar cambios, entre
otros.

— Disefio y creacién de macros.

— Elaboracioén de distintos tipos de
documentos (manuales y partes de
incidencias entre otros)

— Utilizacién de software y hardware
para introducir textos e imagenes.

% Q 0w
o &| 4. Elabora documentos de textos - S =
s N ) Elaboracion de documentos y 3 o
T O . ) ®

utilizando las opciones de un procesador =
== _ plantillasmediante procesadores de S &
2 2| de textos tipo. Q o
3 <% texto S o
04

a) Se han utilizado las funciones, | — Estilos.

prestaciones y procedimientos de los | - Fuentes, formatos de parrafo y de

procesadores de textos y autoedicion. pagina.

b) Se han identificado las caracteristicas | - Encabezg?lo y p'? de pagina.

de cada tipo de documento. - Numeracion )./vme’tas. o

- Autotextos, hipervinculos, imagenes,

¢) Se han redactado documentos de texto organigramas, graficos.

con la destreza adecuada y aplicando las | __ Taplas.

normas de estructura. — Formularios.
< ™ .z v
tg d) Se han confeccionado plantillas | — Verificacion ortografica. Q
© | adaptadas a los  documentos | — Impresion de documentos. 3
S administrativos tipo. — Combinar documentos. 5’_
L _ _ .. — Creacion y uso de plantillas. 3
o e) Se han integrado objetos, graficos, o . 7
© . , _ . — Importacién y exportacion de o
0 tablas y hojas de calculo, e hipervinculos I8
i) documentos. )
o entre otros. . o
= — Trabajo en grupo, comparar )
o f) Se han detectado y corregido los | documentos, versiones de
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f) Se han utilizado asistentes en
creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda Yy filtrado
sobre la informacion almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

S 2 . . . ., o o
o §|5. Realiza operaciones de manipulacion = =
8 S| de datos en bases de datos ofimaticas Utilizacion de bases de datos § 2
S O ¢ ofimaticas = 0
2| tipo. g o

o = g o
x < @

a) Se han identificado los elementos de | — Elementos de las bases de datos

las bases de datos relacionales. relacionales.

- Tablas. Cam [ .
b) Se han creado bases de datos | dab as. Campos y tipos de datos
o Indices.
ofimaticas. ces o ) _
- Llaves primarias y referenciales. Vistas.

c) Se han utilizado las tablas de la base | _ creacién de bases de datos.
c . . ..
:8 de datos (insertar, modificar y eliminar | _ gdicién de una base de datos. o
G | registros). — Manejo de asistentes. 2
5 d) Se han utilizado asistentes en la | - Creacion de consultas, de formularios 'y =,
L ., . Q
o | creacion de consultas. de informes, E
ﬁ . . mediante asistente. vs]
o e) Se han utilizado asistentes en la . . , - &
"= L, _ — Busqueda y filtrado de la informacion. 2.
Q creacion de formularios. o - S
= — Disefio y creacion de macros. s
o la
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i) Se han elaborado guias basicas de
tratamiento de imagenes y video.

- Captura de video.

- Tratamiento de la imagen.

- Formatos de video. Codecs.

- Manipulacién de la linea de tiempo.
- Seleccion de escenas y transiciones.
- Introduccién de titulos y audio.

- Importacién y exportacion de videos.

— Montaje de proyectos con imagenes y
videos.

S o/ 6. Integra imagenes digitales y S m
[§ . . . . . =
S N| secuencias de video, utilizando Integracion de imagenes y = 8
T O o . s )
=5 aplicaciones tipo y periféricos en videos endocumentos =
— Q.

¥ | documentos de la empresa. o
xr < @

a) Se han analizado los distintos formatos | — La imagen digital. Propiedades de las

de imagenes. imagenes digitales.

b) Se ha realizado la adquisicion de | — Elaboracion de imagenes.

imagenes con periféricos. - Formatos y resolucion de iméagenes.

c) Se ha trabajado con imagenes a Conversion de formatos.

diferentes  resoluciones, segun su | - Manipulacion de selecciones, mascaras

finalidad. y capas.

d) Se han importado y exportado | - Utilizacién de retoque fotogréfico,

imagenes en diversos formatos. ajustes de imagen y de color.

e) Se han reconocido los elementos que | - Insercion de textos.

componen una secuencia de video. - Aplicacion de filtros y efectos.
c . .
;g f) Se, han anallzado los tipos de formatos | Importacién y exportacion de imagenes. Q
< y «cbdecs» mas empleados. >
= _ - Utilizacion de dispositivos para obtener o
2 g) Se han importado y exportado imagenes =
() secuencias de video. 2
- _ ) - Creacion de publicaciones. W
o h) Se han capturado secuencias de video g
& | con recursos adecuados. — Manipulacion de videos 2
= : - 7
@) - El video digital.
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ejecutar presentaciones.

presentaciones.

— Utilizacién de plantillas y asistentes.
Patrones de diapositivas.

— Disefio y creacién de macros.

— Visualizacién de la presentacion.
— Impresion de la presentacion.

— Presentacién para el publico,

conexién a un proyector y configuracion.

(]
(]

T , o S w
5 N| 7. Elabora presentaciones multimedia ., . = 8
8 S| . . Elaboracion de presentaciones o 2
= §| utilizando aplicaciones especificas. =
g o S o
x < @

a) Se han identificado las opciones | — Utilidades de los programas de

basicas de las aplicaciones de | presentacion.

presentaciones. — La interfaz de trabajo.

b) Se reconocen los distintos tipos de | C.rea~C|on dde. pr,eszntzf:lone.s:

vista asociados a una presentacion. —Disenoye |§|,on € |apo§|t|vas.

- La estructuracion de contenidos con

c) Se han aplicado y reconocido las | arreglo a unas especificaciones dadas.

distintas tipografias y normas basicas de | __ Reglas basicas de composicion.
c | composicion, disefio y utilizacién del | _ Formateo de diapositivas, textos y
Ne) .
3 color. objetos. 9

L : . =]

c_:; d) Se han disefiado plantilas de | — Aplicacion de efectos de animacion y o
gl presentaciones. efectos de transicion. g_‘
< . — La interactividad. 7
© e) Se han creado presentaciones. ., . . w
2 — Aplicacién de sonido y video. La o,
S | 9) Se han creado y utilizado macros. sincronizacion de la narracion. 53
j= . o _ i6 iG 7
S | f) Se han utilizado periféricos para Importacion y exportacion de
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otros.

— Gestién de la agenda: citas,
calendario, avisos, tareas, entre otros.
— Gestidn en dispositivos maoviles del
correo y la agenda.

— Sincronizacion con dispositivos
moviles.

— Seguridad en la gestion del correo:
Filtros. Tratamiento del correo.

— Gestién de archivos y seguridad de
las aplicaciones de correo y agenda
electrénica.

— Técnicas de asistencia al usuario.

(]
2 % 8. Gestiona el correo y la agenda § g
8 'é electrénica manejando aplicaciones Gestic'),n _de correo y agenda § =
2 2| especificas. electronica 5 5
¥ < g o

a) Se han descrito los elementos que | — La funcion del correo electrénico y la

componen un correo electrénico. agenda electronica.

b) Se han analizado las necesidades | I.nsta.llacién y configuracion d_e

basicas de gestion de correo y agenda aplicaciones de correo electronico y

electrénica. agenda electrénica.

— El correo Web.

¢) Se han configurado distintos tipos de | __ Tipos de cuentas de correo

cuentas de correo electrénico. electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado | — Entorno de trabajo, configuracion y

agendas del equipo informatico con | Personalizacion.

dispositivos méviles. — Plantillas y firmas corporativas.

. — Foros de noticias («news»):

e_) Se_ ha operado con la libreta de configuracién, uso y iincroniz)acién de

direcciones. .
c mensajes.
?§ f) Se ha trabajado con todas las opciones | — La libreta de direcciones: importar, g
= de gestion de correo electronico | exportar, afiadir =
E (etiquetas, filtros, carpetas y otros). contactos, crear listas de distribucion, =
0 g) Se han utilizado opciones de agenda | PONer la lista a disposicién de otras 7]
.8 electrénica. aplicaciones ofimaticas. g
§ — Gestion de correos: enviar, borrar, g'
5 guardar, copias de seguridad, entre @
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3. INCORPORACION DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRICULO

Una de las grandes novedades del nuevo sistema educativo es la inclusiéon en
los curriculos de una serie de saberes actualmente demandados por la
sociedad: son los llamados temas transversales. Esto es asi porque muchos de
los problemas que padece nuestra sociedad tienen que ver con la falta de

educacion 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, mas comprensiva y tolerante con los problemas sociales.

En nuestra programacion hemos abordado, entre otros, los principios de
igualdad de derechos entre los sexos, el rechazo a todo tipo de
discriminaciones, el fomento de los habitos de comportamiento democratico, la

educacion para la salud, el fomento de valores civicos...

Para conseguirlo hemos utilizado distintos métodos. Asi, para la
educacion 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 educacién para la paz esta asociada con la tolerancia, la no violencia,
la cooperacion, etc. Estos valores se trabajan especialmente en las unidades
relativas a la negociacién y a los convenios colectivos, en los que se explica
gue una actitud de respeto hacia la opinion de los demas y una aceptacion de
la opinibn de la mayoria son fundamentales para vivir en una sociedad

tolerante.




PROGRAMACION ANUAL-CURSO-23-24
TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION
CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO
GESTION ADMINISTRATIVA

2023-2024

Pagina 17 de 71

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES

La educacién para la salud es un tema especialmente importante en este

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

En este bloque el alumnado comprendera la importancia de la adopcion de

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

positivas en la calidad de vida.

La inclusién armonica y equilibrada de estos contenidos con los del resto

gue componen el curriculo se ha realizado a través de la continua referencia a

los mismos, tanto en el desarrollo tedrico del texto como en la planificacion de

las actividades de todas y cada una de las unidades.
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES
La competencia general de este titulo consiste en:

“Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del
cliente y actuando segun normas de prevencién de riesgos laborales y

proteccion ambiental.”

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la

documentacion

Segun la orden de 21 de febrero del 2011, la formacion del mddulo
Tratamiento informatico de la informacion, contribuye a alcanzar las
competencias profesionales, personales y sociales de este ciclo formativo

gue se relacionan a continuacion:

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

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

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo
g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos

productivos.

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO |Paginal8de71
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20. Competencias Clave

e Aprender por si mismo: Buscar, asimilar y aplicar nuevos
conocimientos de forma autébnoma.

e Comunicar de forma adecuada:(Comunicacion interpersonal)
Relacionarse positivamente con otras personas a traves de la escucha
empética y a través de la expresion clara y asertiva de lo que se piensa
y/o se siente, por medios verbales y no verbales.

e Trabajar en equipo: Integrarse y colaborar de forma activa en la
consecucion de objetivos comunes con otras personas, areas Yy/u
organizaciones. Incluye coordinar equipos.

e Prevenir y resolver conflictos: Tratar y resolver las diferencias que
surgen entre personas y/o grupos en cualquier tipo de organizacion.

e Resolver problemas: Identificar, analizar y definir los elementos
significativos que constituyen un problema para resolverlo con criterio y
de forma efectiva.

e Espiritu emprendedor: Realizar proyectos por iniciativa propia,
comprometiendo determinados recursos con el fin de explotar una
oportunidad, y asumiendo el riesgo que ello acarrea.

e Adaptarse al entorno: Afrontar situaciones criticas del entorno
cambiante (cambios tecnolOgicos y organizativos...), manteniendo un
estado de equilibrio fisico y mental que permite a la persona seguir
actuando con efectividad.

e Motivado por el aprendizaje permanente: Sensibilizado a la necesidad
de aprender a lo largo de toda la vida con una actitud positiva.

e Prevenir riesgos de trabajo: Identificar, evaluar y controlar los peligros
y riesgos asociadosa un proceso productivo o servicio.

e Innovacion: Dar una respuesta que busque satisfacer determinadas
necesidades, introduciendo elementos nuevos en los procesos y/o
resultados.

Teniendo en cuenta tanto el ambito general (Competencias y Objetivos
Generales), la concrecion curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de
Evaluacion) y la Organizacion y Estructura de Aprendizaje (Unidades de

Aprendizaje), se recoge en la siguiente tabla
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Ambito General ‘ Concrecidon Curricular

Estructura de Aprendizaje

R
CPPS 0]€] A % CE Denominacion
f i I
b b. 0 1 | 30 a,b,c d ? : Operatoria de teclados
g, hij
Sistemas operativos: Windows 10.
a,b,cd, e f .
b, k, m d,p,s 2 5 . profesional
g, h,i
a, b, c, Procesadores de texto:
d,ep 4 | 15| a,b,c,f,g . .
k operaciones basicas
a, b,c, Procesadores de texto: avanzado
K d,ep 4 |15 d,e, h
a, b, c, a, b,c,d,e, Aplicaciones de correo
d,ep 8 5 .. , .
k f, g electronico y agenda electronica
Hojas de calculo: operaciones
b, k d,ep 3 |20 e basicas
a,b,cd, e f Hojas de calculo: avanzadas
bk | dep | 3 |20 g :
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5. METODOLOGIA

Los criterios o principios que tendremos presente durante el proceso de

ensefianza aprendizaje son:

m Partir de los conocimientos previos de los alumnos/as (aprendizaje
significativo) como material de fondo para la nueva informacién.

m Posibilitar que los alumnos y alumnas realicen aprendizajes por si
solos, es decir, que sean capaces de aprender a aprender,
autoformarse.

m Favorecer la motivacion por el aprendizaje, mostrando ejemplos reales
de los conceptos aprendidos, en empresas de la zona o realizando
actividades que escapen de la monotonia.

® Promover situaciones de aplicacion de lo aprendido.

m Atender las caracteristicas especificas 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.

m Fomentar en todo momento la participacion activa del alumnado.

m Impulsar el trabajo en grupo, de forma que el alumnado valore el
aumento de productividad que conlleva el trabajo en equipo, con una
relacion organizada, fluida y de respeto con los demas miembros,
frente al trabajo individual.

m Asegurarse que el alumno/a sabe lo que hace y porqué lo hace
(encontrarle sentido a la tarea).

m Promover la implicacién 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, teson o esfuerzo.

m Habituar al alumnado a cumplir normas de prevencion de riesgos
laborales.

m Activa y flexible, eligiendo las estrategias de ensefianza mas adecuada
en cada momento, en continua revision, modificandola en funcion de

los resultados.
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Estrategias:

m 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
realizara 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.

m Estrategias basadas en actividades que constituirdn gran parte del
tiempo disponible para cada unidad. Dichas actividades seran
realizadas por los alumno/as en clase y en casa ya sea de forma
individual o en grupos (cooperativa).

m Estrategias de caracter investigativo o por descubrimiento,
promoviendo la curiosidad.

Plasmando las citadas estrategias en cada una de las unidades didacticas
nos queda un desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje dividido en las
siguientes fases:

1. Introduccion: En primer lugar, se realizaran actividades
introductorias, como tormenta de ideas, debate o charla-coloquio, con
varias intenciones: despertar el interés (con aportacién de hechos que
interesen al alumnado, relacionandolos con su futura actividad
profesional), favorecer la participacion, detectar ideas previas erréneas,
recopilar y repasar contenidos anteriores, potenciar la reflexion, etc.

2. Explicacion de conceptos, repaso de actitudes y demostraciones
de procedimientos: Con la documentacion aportada se expondran los
contenidos de cada unidad didactica. Se animara a la participacion. Los
contenidos junto con su documentacion y referencias, seran subidos a
la plataforma educativa.

3. Organizacién y planificacion del trabajo: Antes de acometer la tarea
en si, a veces se han de realizar actividades de organizacion y
planificacion, sobre todo si escasea el material o la practica es en
grupo. Algunas de estas acciones iran siendo responsabilidad del
alumnado a medida que avanza el curso.

a. Se realizara la distribucion de grupos de trabajo.
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b. Tareas comunes: uso de material, el orden, la limpieza y
seguridad.
c. Lectura o busqueda de informacion.

4. Ejecucion del trabajo. Préacticas o ejercicios. Se llevaran a cabo las
actividades de ensefianza aprendizaje que faciliten la mejor
comprensién del tema propuesto, ya sean practicas: ejercicios, trabajos
de exposicidon en clase..., realizando un seguimiento exhaustivo y un
apoyo individualizado a cada alumno/a. Intentaremos promover
situaciones de aplicacion a casos reales. Si el aprendizaje ha sido
significativo los conceptos, procedimientos y actitudes adquiridos seran
facilmente trasladables a otras situaciones y contextos.

5. Conclusién: Se pretende la asimilacion de las ideas basicas mediante
el andlisis y discusion global de los resultados obtenidos. Una vez
captadas las ideas se debe producir una retroalimentacion.

Actividades Ensefianza Aprendizaje

Estas actividades de ensefianza-aprendizaje se desarrollaran como parte
de las estrategias metodoldgicas, las iremos realizando en distintos momentos
del proceso de ensefianza aprendizaje. Se pueden distinguir varios tipos de
actividades, segun la intencién con la cual sean planteadas:

m Actividades de evaluacion de conocimientos previos: permiten
obtener informacion 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 didactica y/o bloque.

m Actividades de presentacién-motivacion: introducen al alumnado en
el tema que se aborda en cada unidad didactica.

m Actividades de desarrollo de contenidos: permiten la adquisicion de
nuevos contenidos. En ellas se trabajaran contenidos de la unidad.

m Actividades de consolidacion: el alumnado puede contrastar las
nuevas ideas aplicando los nuevos aprendizajes.

m Actividades de sintesis-resumen: permiten establecer relacion entre

los distintos contenidos aprendidos.
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m Actividades de recuperacion o de refuerzo: son las que se programan
para aquel alumnado que no haya alcanzado los conocimientos
trabajados.

m Actividades de ampliacién: permiten continuar construyendo
conocimientos a aquellos alumnos y alumnas que han realizado de
manera satisfactoria las actividades de desarrollo propuestas.

m Actividades de evaluacion: pretenden dar cuenta de lo aprendido, y
por tanto deben tomar en consideracion lo establecido en los criterios

de evaluacion.

En las distintas unidades didacticas que componen la programacién, 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 didactica.

Flexibilizacion metodoldgica

En prevision de tener que realizar clases semipresenciales o no
presenciales temporalmente, se establece una metodologia distinta a la llevada
a cabo presencialmente. En este periodo de formacion a distancia, debemos
tener en cuenta el perfil de nuestro alumnado y la situacion especial que se
esta viviendo, por lo que la metodologia a seguir intentara 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 tendran que adaptarse al ritmo del curso virtual y, por
supuesto, a las nuevas herramientas para lo cual se facilitard el acceso a
material didactico dinamico e interactivo a través de la plataforma Google
Classroom. En ella, se publicaran materiales, tareas, formularios vy
presentaciones que nos permitiran motivar al alumnado para que no
desconecte. Dichas tareas tendran una periodicidad semanal y tendran que ser
entregadas para su posterior correccion.

Para aquellos contenidos que lo requieran, se colgaran videotutoriales
gue permitan profundizar con mas detalle.

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

videoconferencia, respetando el horario lectivo, en las cuales se pasara lista y
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se regira 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 expondra mediante
fotocopias o a través del Cafibn-proyector.

- Programa Office 2010 y 2013

- Programa de Mecanografia Mecasoft.

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

El caracter abierto y flexible del curriculo tiene por objeto atender a la
diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptacion curricular a las

condiciones especificas de cada alumno o alumna.

La planificacion de la programacion debe tener en cuenta la respuesta a
la diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con

unas finalidades basicas:

Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de

aprendizaje.

e Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y

alumnas.

e Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion

educativa.

e 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 mas
complejo (individuales o de grupo). Esta graduacion en la complejidad permite

una respuesta mas eficaz a los distintos niveles del alumnado.

Pero ademas, proponemos actividades complementarias de refuerzo y
de ampliacion, con las que se podra atender a las diversas necesidades de
aprendizaje.

Los alumnos gue no hayan alcanzado los minimos exigibles en alguna unidad

didactica, aunque hayan obtenido una nota positiva en el trimestre, realizaran
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ejercicios de refuerzo, pudiendo hacerse, ademas, alguna prueba individual de

recuperacion.

Asimismo, se programaran actividades de profundizacién 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 relacion con los contenidos
estudiados. Generalmente consisten en realizar trabajos de campo acudiendo a
determinadas entidades a recabar informacion, realizando encuestas a

personas del entorno del alumno, utilizando varios medios de comunicacion...
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8. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

a- TEMPORALIZACION

A continuacion se ha establecido una temporalizacion y se ha asignado
unas horas en funcién de la complejidad en la adquisicién de las competencias
gue se trabajan en cada unidad. Ademas, se ha considerado la ponderacion de
cada Resultadode Aprendizaje para poder determinar cual es la contribucion de
cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje. Esto se recoge en la

siguiente tabla:

Concrecion Curricular ‘ Estructura de Aprendizaje
R . . %  Hora | Trim
% CE UA Denominacion
A S
1 |30 a,b,c d _e f 1 Operatoria de teclados 35 82 1,2,
g, h,i,] 3
Sistemas operativos: Windows 10.
a,b,cd, e f .
2|5 g.hi 2 profesional 4 9 1

Procesadores de texto:
4 15| a,b,c,f,g 3 . L, . 6 14 2
operaciones basicas

Procesadores de texto: avanzado

4 | 15 d,e, h 4 7 17 2
Aplicaciones de correo
a, b,c,d,e, . .
8| 5 f g 5 electrénico y agenda electrénica 4 9 1
Hojas de calculo: operaciones
3120 e 6 . 7 17 1
basicas
3 | 20 a,b,cd, e f . Hojas de célculo: avanzadas 10 24 1
g,
Bases de datos: operaciones
5115 ac,g 8 basicas 6 14 2

5 15| b.defh 9 Bases de datos: avanzado 10 24 3
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abcdef Gestion de archivos
6|5 T T 10 audiovisuales 4 9 3
g, h,i
7 5 a,b ,cgd, e .f, 11 Presentaciones multimedia 5 14 3

b- PROGRAMACION DE AULA

b.1 CRITERIOS DE SECUENCIACION

Las secuencias de aprendizaje estan organizadas segun los siguientes
criterios:

Adecuacion. Todos los contenidos de aprendizaje estan intimamente ligados a
los conocimientos previos del alumno/a.

Continuidad. Los contenidos se van asumiendo a lo largo del curso escolar.
Progresion. El estudio en forma helicoidal de un contenido facilita la progresion.
Los contenidos, una vez asimilados, son retomados constantemente para que
no sean olvidados.

Interdisciplinariedad. Los contenidos aprendidos en un modulo sirven para
avanzar en otros, teniendo en cuenta que si hay contenidos comunes, se

obtenga una visién lo m s completa posible.

Priorizacién. Se parte siempre de un contenido que actia como un eje

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

Integracién y equilibrio. Los contenidos secuenciales han de cubrir todas las
capacidades que se enuncian en los objetivos y criterios de evaluacion.
Asimismo, se busca la armonia y el equilibrio en el tratamiento de conceptos,
procedimientos y valores. Y muy especialmente se han de trabajar las

ensefanzas transversales.
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Unidad de Aprendizaje N° 1: Operatoria de teclados

Temporalizacién: 1er trimestre | Duracion: 82 horas Ponderacion: 35%
Objetivos Generales Competencias

b) Analizar los documentos o b) Elaborar documentos y comunicaciones

comunicaciones que se utilizan en la a partir de 6rdenes recibidas o informacion

empresa, reconociendo su estructura, obtenida.

elementos y caracteristicas para

elaborarlos.

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

Resultados de Aprendizaje

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

Objetivos Especificos

e Realizar la mecanografia al tacto respetando sus principios basicos.

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

e Adoptar una postura corporal correcta ante el teclado.

e Colocar las manos de manera adecuada sobre el teclado.
e Diferenciar los elementos ergonémicos.

e Realizar ejercicios de iniciacion.

e Escribir palabras y frases.

e Escribir textos con velocidad progresiva.

e Escribir textos en inglés.

e Corregir malos habitos adquiridos en la escritura.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

e Escribir documentos sin ¢ Principios basicos de la escritura al tacto.
mirar el teclado y con un e Conocimiento del teclado.
minimo de errores y e Postura corporal ante el teclado.

pulsaciones por minuto. e Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
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Tareas y Actividades

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

o Describir los tipos de teclado que conocen.

o Explicar la posicion correcta de las diferentes partes del cuerpo a la hora de escribir.

e Practicar la destreza mecanografica a través de ejercicios repetitivos que ayuden a
afianzar ciertos movimientos de los dedos con el teclado.

Criterios de % IE
SVETET o]
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 59 actividad de
° clase
b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta. 5 actividad de
° clase
¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del 59 actividad de
terminalinformatico. ° clase
d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las ,
. . 15% prueba escrita
filasdel teclado alfanumérico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado ,
. . . 15% prueba escrita
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos .
e . . 25% prueba escrita
dedificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar 59, actividad de
textosen inglés. ° clase

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 ppm.) vy la
precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un| 15% prueba escrita
programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los 59 actividad de
distintosdocumentos de texto. ° clase
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 59 actividad de
(o)
clase

Recursos
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libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del
maodulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Canon proyector.
e Una pizarra.
Otros recursos:

e Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como plantillas
para los ejercicios propuestos.

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

Dropbox/ Drive / Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 2: Sistemas operativos: Windows 10 Professional

Temporalizacion: 1er trimestre | Duracién: 9 horas Ponderacion: 4%

Objetivos Generales Competencias
d) Analizar las posibilidades de las b) Elaborar documentos y comunicaciones
aplicaciones y equipos informaticos, a partir de 6rdenes recibidas o
relacionandolas con su empleo mas informacion obtenida.

eficaz en el tratamiento de la informacion
para elaborar documentos y
comunicaciones.

k) Cumplir con los objetivos de la
produccién, actuando conforme a los
principios de responsabilidad y

p) Reconocer las principales aplicaciones | manteniendo unas relaciones
informaticas de gestién para su uso profesionales adecuadas con los
asiduo en el desempefio de la actividad miembros del equipo de trabajo.

administrativa. . . .
m) Mantener el espiritu de innovacion, de

s) Reconocer e identificar posibilidades mejora de los procesos de producciény
de mejora profesional, recabando de actualizacion de conocimientos en el
informacién y adquiriendo conocimientos | ambito de su trabajo.

paralainnovacién y actualizacion en el
ambito de su trabajo.
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Resultados de Aprendizaje

2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa
razonando los pasos a seguir en el proceso

e Conocer conceptos basicos.

e Gestionar cuentas de usuario.

e Utilizar los elementos del Escritorio.

e Manejar ventanas y cuadros de dialogo.

e Consultar los manuales de ayuda.

e Conocer el sistema de archivos.

e Localizar archivos y carpetas en el sistema.

e Manejar los accesorios mas usuales.

e Instalar y actualizar aplicaciones.

e Instalary configurar hardware.

e Realizary restaurar copias de seguridad.

e Usar las herramientas del sistema.

e Manejar exploradores y buscadores de Internet.
e Navegar por Internet para cubrir las necesidades de informacion.

e Emplear procedimientos de proteccion de datos y seguridad.
e Conocer las herramientas web 2.0.

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

eficiencia

¢ Manejarte en el entorno e Conceptos basicos Windows 10
Windows. e Windows 10: operaciones basicas

e Trabajar con archivos y ¢ Windows 10: operaciones avanzadas
carpetas. e Conceptos basicos de internet

e |Instalary actualizar softwarey e Exploradores y buscadores web
hardware. e Procedimientos de proteccion de

o Manejar copias de seguridady datos yseguridad
otras herramientas del sistema. e Herramientas web 2.0

* Cubrir necesidades de « Sostenibilidad y eficiencia
informacion en internet con
la seguridad necesaria.
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Tareas y Actividades

o Identificar las diferentes unidades periféricas de un ordenador.

e Conocer las novedades de Windows 10.

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

descomprimir archivos.
Criterios de % IE
Evaluacién
a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para
) . . . q y op P 10% | prueba escrita
elfuncionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su 159% actividad de
disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web. ° clase
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de 10% actividad de
instalacion y actualizacion. ° clase
c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso 10% actividad de
deinstalacion. ° clase
d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios 10% actividad de
establecidos. ° clase
e) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 5, actividad de
° clase

f) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracién 5 actividad de
conel sistema informatico. ° clase
g) Se han eliminado y/o afadido componentes de la instalacion en el 10% actividad de
equipo. ° clase
h) Se han respetado las licencias software. 20% | prueba escrita
i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o 59 actividad de
informaticos. ° clase

Recursos
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I libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del
maodulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Canon proyector.
e Una pizarra.
Otros recursos:

¢ Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como plantillas
para los ejercicios propuestos.

e Tutoriales en Intemet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The
Document Foundation

Dropbox/ Drive / Classroom

Observaciones

Unidad de Aprendizaje N.° 3: Procesadores de texto: operaciones basicas

Temporalizacion: 1er trimestre

Objetivos Generales

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

Duracion: 14 horas

Ponderacion: 6%

Competen
cias
a) Tramitar documentos o
comunicacionesinternas o externas en
los circuitos de informacion de la
empresa.

c) Clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos segln
las
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e) Realizar documentos y comunicaciones técnicas apropiadas y los
en el formato caracteristico y con las parametrosestablecidos en la
condiciones de calidad correspondiente, empresa

aplicando las técnicas de tratamiento de la

_ - - b) Elaborar documentos y
informaciénen su elaboracion.

comunicaciones a partir de

p) Reconocer las principales aplicaciones ordenesrecibidas o informacién
informéticas de gestién para su uso asiduo obtenida.

en el desempefo de la actividad

o _ k) Cumplir con los objetivos de la
administrativa.

produccién, actuando conforme a
losprincipios 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 Especificos

e Conocer el entorno de trabajo de Word.

¢ Manejar la ayuda que Microsoft Word incorpora.

¢ Realizar operaciones basicas de edicién de textos.

e Aplicar técnicas basicas para dar formato a documentos.
e Revisar la ortografia y la gramatica.

e Imprimir documentos.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
o Elaborar documentos de textos e Aspectos generales de Word
con el procesador detextos e Operaciones basicas en la edicion.

o  Operaciones basicas de formato.
e Correccion de textos.

e Imprimir documentos.

Tareas y Actividades

e Investigar sobre como mantener las pestafias abiertas del ultimo cierre de navegador.
e Explicar la configuracion de una red inalambrica (Wi-Fi).
e Localizar en la configuracion de Internet como establecer limitaciones de acceso.
¢ Investigar sobre otras aplicaciones para almacenar, compartir y trabajar en linea.
o Proponer ideas creativas para mejorar el tratamiento de los recursos en la empresa
gracias a la tecnologia.
Criterios de Evaluacion % IE
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a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientosde

L 40% | prueba escrita
los procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado | teristicas de cada tipo d
) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de 10% | actividad de
documento. clase

¢) Se han redactado documentos de texto con la destrezaadecuada

. 15% | prueba escrita
y aplicando las normas de estructura.

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

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

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del
mddulo es: Tratamiento informatico de la informacién (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Canon proyector.
¢ Una pizarra.
Otros recursos:

¢ Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como plantillas
para los ejercicios propuestos.

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

Dropbox/ Drive / ClassRoom

Unidad de Aprendizaje N°4: Procesadores de texto: avanzado

Temporalizacion: 1er trimestre Duracion: 17 horas Ponderacion: 7%

Objetivos Generales Competen

cias
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d) Analizar las posibilidades de las
aplicaciones y equipos informaéticos,

relaciondndolas con su empleo mas eficaz

en el tratamiento de la informacionpara
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones

en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente,

a) Tramitar documentos o
comunicacionesinternas o externas en
los circuitos de informacion de la
empresa.

c) Clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos segun
lastécnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la

aplicando las técnicas de tratamiento de la empresa

informaciénen I racion.
ormacionen su elaboracio b) Elaborar documentos y

comunicaciones a partir de Ordenes
recibidas o informaciénobtenida.

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

o _ k) Cumplir con los objetivos de la
administrativa.

produccion, actuando conforme a
losprincipios 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 Especificos

¢ Manejar secciones de un documento.

o Establecer encabezados y pies de pagina.

e Trabajar con columnas de estilo periodistico.

e Elaborar y modificar tablas.

¢ Insertar elementos graficos en documentos.

¢ Combinar correspondencia.

e Trabajar con plantillas de documentos.

e Manejar formularios para la recogida de datos.
e Trabajar con documentos extensos.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber




ORATRZ, PROGRAMACION ANUAL-CURSO-23-24
L S TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA |2023-2024
-= INFORMACION
N CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO |Pagina 4 de 71
Seviuh GESTION ADMINISTRATIVA
COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES
e Crear documentos que lleven e Secciones y saltos.
encabezados y pies de pagina, o Encabezados y pies de pagina.
tablas, columnas e ilustraciones. e Columnas de estilo periodistico.
e Utilizar plantillas para generar e Tablas
documentos, e llustraciones
o Disenar formularios de Google e Combinar correspondencia.
para la recogida de datos. e« Formularios Google
e Manejar documentos extensos e Plantillas de documentos.

Tareas y Actividades

¢ Identificar los atajos de teclado explicados.
o Realizar selecciones con el teclado y con el raton.

e Configurar la pagina para impresion.
Criterios de Evaluacion ‘ % IE

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos

. . . 10% actividad de
administrativos tipo.

clase

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e

X ] 10% | actividad de
hipervinculos entre otros.

clase

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

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

clase

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo del
modulo es: Tratamiento informético de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Canon proyector.
e Una pizarra.
Otros recursos:

e Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como plantillas
para los ejercicios propuestos.

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

Dropbox/ Drive / Classroom
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Unidad de Aprendizaje N° 5: Aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica

Temporalizacién: 1er trimestre | Duracion: 9 horas Ponderacion: 4%
Objetivos Generales Competencia
S
d) Analizar las posibilidades de las a) Tramitar documentos o
aplicaciones y equipos informaticos, comunicacionesinternas o externas en
relacionandolas con su empleo mas los circuitos de informacion de la

eficaz en el tratamiento de la informacion | empresa.

c) Clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos segun

las
para elaborar documentos y técnicas apropiadas y los
comunicaciones. pardmetrosestablecidos en la
e) Realizar documentos y empresa
comunicaciones en el formato b) Elaborar documentos y
caracteristico y con las condiciones de comunicacionesa partir de 6rdenes
calidad correspondiente, aplicando las recibidas o informacion obtenida.

técnicas de tratamiento de la informacién

- k) Cumplir con los objetivos de la
en su elaboracion.

produccion, actuando conforme a
p) Reconocer las principales aplicaciones | losprincipios de responsabilidad y

informéaticas de gestion para su uso manteniendo unas relaciones
asiduo en el desempefio de la actividad profesionales adecuadas con los
administrativa. miembros del equipo de trabajo.

Resultados de
Aprendizaje

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

Objetivos Especificos

e Utilizar el correo electronico con Gmail

e Configurar la seguridad con Microsoft Outlook
e Gestionar correo, contactos, tareas y calendarios.
e Configurar Outlook para utilizar una cuenta de Gmail

e Realizar la sincronizacion con dispositivos méviles

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
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e Utilizar el correo con Gmail ycon e Correo electrénico
Outlook, asi como configurar e Agenda electronica
desde Outlook lascuentas de e Sincronizacion con dispositivos moviles
Gmail. e Configuracion de Outlook para
» Manejar la agenda electronica. utilizar unacuenta de correo de
e Sincronizar el movil. Gmail

Tareas y Actividades

e Saber enviar un correo masivo a los clientes.
¢ Crear un mensaje automatico como respuesta a emails recibidos.

Criterios de Evaluacién ‘ % IE

a) Se han descrito los elementos que componen un correo

. 20% |actividad de clase
electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo

y agenda electronica 20% |actividad de clase

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo

. 10% |actividad de clase
electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo

. . . . L 10% |actividad de clase
informatico con dispositivos méviles.

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

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

- . ) 15% |actividad de clase
electronico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).

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

Recursos

Ellibro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo
delmodulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Cafon proyector.
e Una
pizarra.Otros

recursos:

e Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como
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plantillaspara los ejercicios propuestos.

e Tutoriales en Intemet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The
Document Foundation
Dropbox/ Drive / Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 6: Hojas de calculo: operaciones basicas

Temporalizacién: 1er, 22 trimestre Duracién: 17 horas Ponderacion: 7%

Objetivos Generales Compete

ncias

d) Analizar las posibilidades de las b) Elaborar documentos y
aplicaciones y equipos informaticos, comunicaciones a partir de Ordenes
relacionandolas con su empleo mas recibidas o informaciénobtenida.
eficaz en el tratamiento de la informacion k) Cumplir con los objetivos de
para elaborar documentos y la produccién, actuando
comunicaciones. conforme a losprincipios de

responsabilidad y manteniendo
unas relaciones profesionales
adecuadas con los miembros
del equipo de trabajo.

e) Realizar documentos y comunicaciones
en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente,
aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacionen su elaboracion.

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

Resultados de
Aprendizaje

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

Objetivos Especificos

¢ Introducir distintos tipos de datos en las hojas de calculo.

¢ Realizar operaciones con columnas y filas
e Utilizar el pegado especial

e Proteger libros, hojas y celdas.

e Trabajar con series.

e Usar los estilos en la hoja de calculo.

¢ Emplear formatos condicionales.

e Imprimir una hoja de célculo.
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e Establecer validaciones de datos.

e Vincular hojas de calculo y establecer hipervinculos.Trabajar con plantillas

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
o Elaborar documentos y e Aspectos generales
plantillas manejando hojas ¢ Operaciones basicas en una hoja de
calculo
de calculo con Excel e Formatos condicionales

e Impresion de hojas de célculo
¢ Validacion de datos

¢ Vinculos e hipervinculos

e Plantillas

Tareas y Actividades

e Utilizar las diferentes funciones que pose Excel para calculos.
¢ Realizar tablas identificativas de los datos de la empresa.

Criterios de Evaluacion

e) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de | 20% | actividad de
datos. clase

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, .
), L p. , yp P 5% | actividad de
numeros, codigos e imagenes. clase

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo
delmédulo es: Tratamiento informético de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Cafon proyector.
e Una
pizarra.Otros
recursos:

e Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como
plantillaspara los ejercicios propuestos.

e Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The
Document Foundation
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Dropbox/ Drive / Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 7: Hojas de calculo: avanzadas

Temporalizacién: 22 trimestre Duracién: 24 horas Ponderacion: 10%
Objetivos Generales Compete
ncias
d) Analizar las posibilidades de las b) Elaborar documentos y
aplicaciones y equipos informaticos, comunicaciones a partir de
relacionandolas con su empleo mas eficaz ordenesrecibidas o
en el tratamiento de la informaciénpara informacién obtenida.

I rar men municaciones. . o
elaborar documentos y co k) Cumplir con los objetivos de

la produccion, actuando
conforme a losprincipios de
responsabilidad y
manteniendo unas relaciones

e) Realizar documentos y comunicaciones profesionales adecuadas
en el formato caracteristico y con las con losmiembros del
condiciones de calidad correspondiente, equipo de trabajo.

aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacionen su elaboracion.

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

Resultados de
Aprendizaje
3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.
Objetivos Especificos
e Manejar férmulas en Excel.
e Utilizar las funciones predefinidas.
e Anidar formulas y funciones.

e Creary modificar graficos.

e Exportar hojas de calculo.

e Administrar listas de datos.Usar la funcién Subtotales.
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Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

o Utilizar las funciones Formulas en Excel
avanzadas de Excel y e Funciones predefinidas
aplicarlas en las gestion de e Anidar férmulas y funciones.
documentos. e Graficos

e Obtener datos externos.
e Exportar desde Excel.
¢ Administrar listas de datos

Subtotales

Tareas y Actividades

e Utilizar la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado,proteccion y ordenacién de datos.

Criterios de Evaluacion

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para
celdas, rangos, hojas y libros.

20% prueba

escrita

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

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

d) Se heTn impoﬂado y exportado hojas de calculo creadas con 5% | actividad de

otras aplicaciones y en otros formatos. clase

Se han empleado macros para la realizacion de documentos .
9) Se P P y 10% | actividad de
plantillas. clase

Recursos
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Ellibro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo
delmédulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
o Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Canon proyector.
e Una
pizarra.Otros

recursos:

¢ Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como
plantillaspara los ejercicios propuestos.

e Tutoriales en Interet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The
Document Foundation

Dropbox/ Drive / Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 8: Bases de datos: operaciones basicas

Temporalizacion: 29 trimestre Duracién: 14 horas Ponderacion: 6%
Objetivos Generales Competencias

d) Analizar las posibilidades de las b) Elaborar documentos y

aplicaciones y equipos informaticos, comunicaciones a partir de

relacionandolas con su empleo mas eficaz o6rdenesrecibidas o

en el tratamiento de la informaciénpara informacion obtenida.

elaborar documentos y comunicaciones. . -
y k) Cumplir con los objetivos de

e) Realizar documentos y comunicaciones la produccién, actuando

en el formato caracteristico y con las conforme a losprincipios de
condiciones de responsabilidad y manteniendo
calidad correspondiente, aplicando las unas relaciones profesionales

técnicas de tratamiento de la informaciénen adecuadas con los miembros
su elaboracion. del equipo de trabajo.
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p) Reconocer las principales aplicaciones
informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefo de la actividad
administrativa.

Resultados de

Aprendizaje
5. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Objetivos Especificos

¢ Distinguir las funciones y elementos de una base de datos.
e Crear una base de datos.

¢ Disenar y manejar tablas.

e Trabajar con las propiedades de los campos.

¢ Identificar campos que pueden ser clave principal.
o Establecer relaciones entre las tablas.

e Insertar registros en las tablas.

e Realizar filtros y ordenaciones.

e Importar y exportar desde Microsoft Access.

e Moverte en el entorno de e Aspectos generales
Access. e Creacion y manejo de tablas
e Crear una base de datos. e Las propiedades de los campos
o Disenar tablas y relacionarlas.  Indices y relaciones
¢ Realizar filtros y ordenaciones. e Insercion de registros en las tablas
e Importary exportar datos. e Ordenar y filtrar informacién
e Importacion y exportacion desde Access

Tareas y Actividades

o Conocer los diferentes elementos para poder realizar una base de datos.
e Cumplimentar una base de datos y darle uso para rellenar una carta.
Criterios de Evaluacion ‘ % ‘ IE

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

. 15% | actividad de
relacionales.

clase

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

o o . 15% | actividad de
modificar y eliminar registros).

clase

g) Se ha realizado busqueda Yy filtrado sobre la informacién

5% | actividad de
almacenada.

clase

Recursos
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Ellibro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo
delmédulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
o Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Canon proyector.
e Una
pizarra.Otros
recursos:

¢ Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como
plantillaspara los ejercicios propuestos.

e Tutoriales en Intemnet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The
Document Foundation

Dropbox/ Drive / Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 9: Bases de datos: avanzado

Temporalizacion: 29 trimestre Duracién: 24 horas Ponderacion: 10%

Objetivos Generales Compete

ncias
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d) Analizar las posibilidades de las
aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo mas eficaz
en el tratamiento de la informacionpara
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones
en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente,
aplicando las técnicas de tratamiento de la
informaciénen su elaboracion.

p) Reconocer las principales aplicaciones

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

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

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

Resultados de
Aprendizaje
5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo.

Objetivos Especificos

¢ Realizar consultas a la base de datos.

e Utilizar formularios para la entrada de datos.

e Prepararinformes para presentar la informacion.
¢ Integrar Access con otras aplicaciones.
Aspectos del Saber Hacer/Estar

Aspectos del Saber

o Realiza operaciones e Consultas
complejas de manipulaciénde e Formularios
datos en Access. e Informes

¢ Introducir informacion con e Integracion con otras aplicaciones.
formularios.

e Emitir informes.
e Utilizar la base de datos junto
con otras aplicaciones.

Tareas y Actividades

e Valorar la importancia de la realizacién de consultas a la base de datos.
¢ Interés mostrado por utilizar formularios para la entrada de datos.
e Valorar la utilidad de preparar informes para presentar la informacion.
o Reconocer la importancia de integrar Access con otras aplicaciones.
iteri ‘ % IE

Criterios de Evaluacion
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b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 30% trabajo
individual

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

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

f) Se han utilizado asistentes en la creacion 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 guia para el desarrollo
delmédulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

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

Un ordenador por cada alumno.

Internet.

Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
Canon proyector.

Una pizarra.Otros

recursos:

Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como plantillaspara
los ejercicios propuestos.

Tutoriales en Internet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice TheDocument
Foundation

Dropbox/Drive/ Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 10: Gestion de archivos audiovisuales

Temporalizacion: 39 trimestre Duracién: 9 horas Ponderacion: 4%

Objetivos Generales Competencias
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d) Analizar las posibilidades de las
aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo mas eficaz
en el tratamiento de la informacionpara
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones
en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente,
aplicando las técnicas de tratamiento de la
informaciénen su elaboracion.

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

b) Elaborar documentos y
comunicacionesa partir de 6rdenes
recibidas o informacion obtenida.

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

m) Mantener el espiritu de
innovacion, demejora de los
procesos de producciéon y de
actualizacién de conocimientos en
el ambito de su trabajo.

Resultados de

Aprendizaje
6. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo
yperiféricos en documentos de la empresa.

Objetivos Especificos

e Conocer los formatos de archivos de imagen

e Trabajar con archivos de imagen en Photoshop

e Conocer los formatos de archivos de video

e Trabajar con archivos de video en Windows Movie Maker

Exportar archivos de imagen y video

e Usar los archivos audiovisuales segun la legislaciéon

Aspectos del Saber Hacer/Estar

Aspectos del Saber

o Editarimagenes con o
Photoshop. °
e  Generar peliculas con o

Windows Movie Maker. °

Obtencion de archivos de imagen y sonido
Archivos de imagen

Archivos de video

Exportacion de archivos de imagen y video
Bancos de recursos audiovisuales

Tareas y Actividades
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e Predisposicion para distinguir los formatos de archivos de imagen y video.

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

e Valorar la importancia de trabajar con archivos de video en Windows Movie Maker

e Interés por la exportacion de archivos de imagen y video para aprovecharlos en
otrasaplicaciones.

o Valorar la necesidad de utilizar los archivos audiovisuales respetando la legislacion.

Criterios de Evaluacion ‘ % IE

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

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. 15% | actividad de
clase

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, seguinsu .

f.) lidad : g g 35% trabajo

inalidad. grupal

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

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuenciade

) . a P 25% | actividad de
video. clase

f) Se han analizado los tipos de formatos y «cdédecs» mas

10% | actividad de
empleados.

clase

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

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

i) Se han elaborado guias béasicas de tratamiento de imagenes .

) ) 9 genesy 5% | actividad de

video. clase

Recursos

El libro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el
desarrollo delmédulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed.
McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
e Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e Cafon proyector.
e Una
pizarra.Otros
recursos:

e Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como
plantillaspara los ejercicios propuestos.
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o Tutoriales en Intemet: wikipedia, answer.com, askdefine.com. LibreOffice The
Document Foundation
Dropbox/ Drive / Classroom

Unidad de Aprendizaje N° 11: Presentaciones multimedia

Temporalizacién: 3er trimestre Duracién: 14 horas Ponderacion: 6%
Objetivos Generales Compet
encias
d) Analizar las posibilidades de las b) Elaborar documentos y
aplicaciones y equipos informaticos, comunicaciones a partir de érdenes
relacionandolas con su empleo mas eficaz recibidas o informaciénobtenida.

en el tratamiento de la informaciénpara

o k) Cumplir con los objetivos de la
elaborar documentos y comunicaciones.

produccion, actuando conforme a los

e) Realizar documentos y comunicaciones principios de responsabilidad y
en el formato caracteristico y con las manteniendo unas relaciones
condiciones decalidad correspondiente, profesionalesadecuadas con los
aplicando lastécnicas de tratamiento de la miembros del equipo detrabajo.

informacion en su elaboracion. A
ormacion e m) Mantener el espiritu de

p) Reconocer las principales aplicaciones innovacion, de mejora de los
informaticas de gestién para su uso asiduo procesos de produccién y de

en el desempefio dela actividad actualizacién de conocimientos en el
administrativa. ambito de su trabajo.

Resultados de
Aprendizaje

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
Objetivos Especificos

. Conocer la pantalla principal de PowerPoint.

. Utilizar las vistas de las presentaciones.

. Disenar diapositivas.

. Preparar presentaciones con plantillas.

. Configurar la transicion de diapositivas.

. Establecer efectos de animacion.

. Imprimir y empaquetar presentaciones.

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber
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o Realizar presentaciones de e Aspectos generales de Microsoft
interés en el mundo PowerPoint2007
empresarial, imprimirlas o ¢ Insercién de videos y sonidos
distribuirlas. en lasdiapositivas

e Plantillas, animaciones,
transiciones eimpresion.

Tareas y Actividades

o Reflexion sobre las vistas adecuadas a cada etapa de las presentaciones.

e Interés por la aplicacion de plantillas en las presentaciones.

¢ Valoracion positiva de crear presentaciones con diapositivas que
contenganelementos basicos.

¢ Valoracion positiva de enriquecer una presentacion insertando efectos de

animacion.

o Valorar las distintas opciones de impresién con el objeto de reducir el consumo
depapel.

o Reconocimiento de la utilidad del empaquetado de presentaciones.

Criterios de Evaluacion ) IE

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de .
) } P P 10% actividad
presentaciones. de clase

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una .
) o P 10% | actividad
presentacion. de clase

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

. o v, 10% | actividad
basicas de composicion, disefo y utilizacién del color.

de clase

d) Se han disefiado 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

Ellibro de texto que va a utilizarse el presente curso como guia para el desarrollo
delmédulo es: Tratamiento informatico de la informacion (2014), ed. McGraw Hill.

Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:
e Un ordenador por cada alumno.
o Internet.
o Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecanet...
e (Cafon proyector.

e Una
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pizarra.Otros
recursos:

e Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como
plantillaspara los ejercicios propuestos.

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

Dropbox/ Drive / Classroom
Observaciones

9. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

9.1 CRITERIOS DE EVALUACION

e Distinguir y explicar distintos sistemas de codificacion de la informacion.

e Explicar el concepto de estructura de datos.

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

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

e Identificar los distintos soportes fisicos de almacenamiento de la
informacion y explicarlos mostrandolos y localizando sus partes.

e Explicar el concepto, estructura y caracteristicas de un sistema operativo.

e Describir y utilizar las funciones de las utilidades de un sistema operativo
monousuario.

e Instalar un sistema operativo monousuario.

e Poner en funcionamiento el equipo informatico y verificar los distintos pasos
gue tienen lugar, identificando las funciones del sistema operativo.

e A partir de supuestos practicos: manejar las utilidades, funciones vy
procedimientos del sistema operativo, justificando la sintaxis o, en su caso,
el protocolo de operacion.

e Crear ficheros que manejen 6rdenes del sistema operativo.

e Explicar la sintaxis relativa a los comandos e instrucciones basicas del

sistema operativo de red.
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e En un caso practico, realizar, a través del sistema operativo de red,
operaciones de copia, actualizacién y transmision de la informacion con uno

o varios archivos, almacenados previamente en el disco duro.

e Distinguir, identificar y explicar la funcion de las aplicaciones de: procesador
de textos, hoja de célculo y base de datos.
e |Instalar en el sistema informatico aplicaciones de tratamiento de textos,
hojas de calculo y base de datos.
e A partir de supuestos practicos:
- Manejar el procesador de texto, utilizando las funciones, procedimientos
y utilidades elementales para la edicion, recuperacion, modificacion,
almacenamiento, integracion... de textos.
- Manejar hojas de calculo 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 informacién entre un procesador de textos, hoja de
célculo y bases de datos.
- Elaborar, copiar, transcribir 'y cumplimentar informacion vy
documentacion, utilizando el teclado del equipo informatico con agilidad

y destreza.

e Justificar la necesidad de conocer y utilizar periédicamente mecanismos o
procedimientos de salvaguarda y proteccion de la informacion.

e Realizar copias de seguridad de los paquetes de aplicacion y de la
informacion manejada aplicando las instrucciones reflejadas en los
manuales.

e A partir de casos practicos:

- Interpretar los procedimientos de seguridad, proteccion e integridad
establecidos en el sistema.
- Aplicar los procedimientos anteriores desde el sistema operativo, desde

el hardware y/o una aplicacion.




PROGRAMACION ANUAL-CURSO-23-24
TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA |2023-2024

INFORMACION

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO |Péagina22de 71
GESTION ADMINISTRATIVA

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES

- Detectar fallos en los procedimientos de seguridad y proteccion
establecidos y utilizados.

- Argumentar y proponer soluciones.

9.2 Criterios de Calificacion

En cumplimiento de la Orden de 29 de septiembre de 2010, se realizardn
al menos dos sesiones de evaluacién parcial. Ademas de éstas, se llevara a
cabo una sesion de evaluacion inicial y una sesion de evaluacion final.

En el apartado 1 del Art. 16 de esta Orden, se indica que “la evaluacion
conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno
o alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los
modulos profesionales de formacion en el centro educativo y del médulo
profesional de proyecto se expresara en valores numeéricos de 1 a 10, sin
decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas
las restantes”. Para poder realizar la calificacion de cada instrumento de
evaluacion asociado a un criterio de evaluacion nos serviremos de una rubrica.
Cada rubrica contendra los items (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 implicitas dentro de cada criterio de evaluacion.

Cada ruabrica, aunque con items o indicadores de logro diferentes
contendrd, tendra en cuenta la competencia que hay implicita en ese criterio de
evaluacion.

Todas las evidencias de la adquisicion de las competencias registradas
a través de las rubricas se incluirdn para las calificaciones en un cuaderno con
los registros del alumnado.

La calificacion de cada criterio de evaluacion vendra dada un 70% de la
prueba escrita en la que se evalle y un 30% de la calificacibn media de las
actividades de clase/casa relacionadas.

Se realizaran distintas pruebas practicas cada 1 6 2 unidades junto examen de

mecanografia. La calificacion obtenida en su promedio (cuando el resultado de
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las pruebas sea con calificacion positiva) constituira el resultado de la
evaluacion.

La calificacion positiva en las evaluaciones implica que los contenidos
superados no se someteran a posteriores pruebas. Es imprescindible superar
la parte de mecanografia y la parte correspondiente a las unidades del libro
para superar el médulo. No se hara media si una de las dos partes esta
suspensas.

Las pruebas escritas (en ordenador), también se podran realizar online
mediante formularios y pruebas tipo test en Google Classroom.

Las actividades para clase/casa seguiran la misma metodologia tanto en clases
presenciales/semipresenciales o no presenciales, pues tendran que seguir
subiéndolas a la plataforma semanalmente.

En relacidon a la participacion y comportamiento, se pasara a llevar a cabo la
observacion diaria del trabajo del alumnado, es decir, comprobar que el
alumno/a participa activamente en la plataforma Google Classroom o a traves
de los correos electronicos, para ello se llevard a cabo el control de las
actividades entregadas, envio de las correcciones y planteamiento de dudas

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

DISTRIBUCION DE PRUEBAS:

EVALUACION INICIAL
e Se realiza a comienzo de curso, para evaluar la formacion de los
alumnos/as y determinar diversos aspectos de las programaciones
como metodologia y temporalizacion.
e Se realiza durante el primer mes de clases o inicio del segundo mes.

e Esta evaluacion en ningun caso conllevara calificacién.

PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA EVALUACIONES:
1 o mas controles parciales con el ordenador que podran ser eliminatorios, a
realizar si se juzga conveniente. Todas las evaluaciones llevan examen de

mecanografia.
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1 prueba de evaluacion a criterio del profesor.

1 prueba de recuperacion de la evaluacion a criterio del profesor.

La Nota de Evaluacién se obtiene con la Nota de Examen y nota de trabajos,
actividades libro.

LA no entrega de ejercicios implica la no correccion del examen parcial,
obligando al alumno a presentarse al examen final y examen de actividades

Si se obtiene una Nota con decimales, en el boletin de notas se pondra soélo la
parte entera. La nota con validez académica, que es la usada para obtener la
Nota Final, sera la nota completa (parte entera y parte decimal).

La validez de una evaluacion superada se mantiene durante todo el curso
EXAMENES FINALES

Tres Pruebas practicas de Recuperacion en la misma convocatoria, una para

cada evaluacion.

. Control Parcial
. Es el realizado en el transcurso de cada una de las evaluaciones.
. Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificacion.

. Esta prueba se realizara o no segun el criterio de la profesora.

A WO DN PFP BP

. Todas las pruebas parciales iran acompafiados de una prueba de
mecanografia.
5. La calificaciéon positiva en los parciales implica que los contenidos superados

no se someteran a posteriores pruebas.

2. Prueba de Evaluacion

1 Es la realizada al final de la evaluacion.

2. Se valorara todo el temario impartido en la evaluacion.

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

4 Si un alumno/a no se presenta a esta prueba, sera calificada como NP.
(Ver punto 4.5).

A estas pruebas corresponden el 70% de la nota, se podran afiadir el 30%

restante con la ejecucién de actividades practicas y trabajos, siempre y cuando
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los exdmenes tengan media mayor o igual a 4. Estos trabajos llevardn una

rbrica

. Pruebas Finales:

Las pruebas Finales son sélo para alumnado con Evaluaciones suspensas.

Se hacen examenes independientes para cada una de las evaluaciones (12, 22
y 3?), efectudndose en convocatoria Unica.

-. Verpunto 4.3,4.4y4.5

4. Nota de Evaluacion

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

2. Si la calificacion obtenida en las Pruebas de Recuperacion o Prueba
Final es menor de 5, no se tendra en cuenta para la obtencién de una nueva
Nota de Evaluacion.

Salvo que la profesora lo crea conveniente.

3. Si la calificacion obtenida en una Prueba de Recuperacién o Prueba
Final es 5 sustituira a la dltima nota obtenida en la prueba correspondiente,
con lo que puede dar lugar a una nueva Nota de Evaluacion.

4, Si la calificacion obtenida en una Prueba de Recuperacion o Pruebas
Finales es mayor de 5 sera afectada por -1 punto y sustituird a la Ultima nota
obtenida en la prueba correspondiente, con lo que puede dar lugar a una nueva
Nota de Evaluacion

5. Si la calificacion obtenida en una Prueba es NP, implicara que la Nota
de Evaluacion correspondiente sea 1 o NP, salvo ciertos casos.

La Nota Final se obtiene a partir de la media aritmética de las tres Notas de
Evaluacion. NOTA FINAL

Si alguna evaluacién no se ha superado la maxima 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 evaluacién superada se mantiene durante todo el

Curso.
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Para superar una Evaluacion y/o el médulo es obligatorio el

de los tres apartados que siguen:

cumplimiento

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

observaciones).
La asistencia a clases es obligatoria.
Se considera 1 falta la ausencia a una sesién de clase.
No se tendra derecho a efectuar la prueba de evaluacion si
debidamente justificadas exceden al niumero de horas semanales
el moédulo de que se trate, salvo situaciones excepcionales y
profesora.
Imprescindible para superar las evaluaciones:

- Entrega de ejercicios y trabajos en tiempo y forma.

las faltas no
impartidas en
a juicio de la

- Superacion de las pruebas parciales y prueba de mecanografia. En el aula

de informatica. Si no se supera la prueba de mecanografia no se dara por

superada la evaluacién. Es necesario superar la prueba de

mecanografia

para hacer media aritmética con las pruebas de examenes parciales.

- Ejecucion de practicas en aula de informatica. (Ver

informatica)

Préacticas de

- Presentacién de trabajos e informes (Ver presentacion 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 realizacion de actividades en

informatica.

el aula de

- Tolerancia al trabajo en equipo y participacién activa en clase.
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6. Practicas en el aula de informética, ejercicios, Ejercicios punto-examen

1. Préacticas

Es obligatoria la realizacion correcta de todos los ejercicios del aula
de informética para superar el médulo. Sino realiza los ejercicios del aula
de informatica no puede superar el médulo aunque haya superado los
examenes parciales y/o finales. La nota puede verse afectada

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

Realizacion de ejercicios del libro

Se valoran, como aptos (A) o no aptos (nA). Los nA no podran realizar
los examenes correspondientes de parciales ni evaluaciones.

Estos ejercicios se deben entregar en fecha y forma, antes de las
Pruebas correspondientes. Si no es asi, no podran presentarse a dichas

Pruebas.

En cada evaluacion se propondra resolver ejercicios “Punto de Examen”,
examenes de cursos anteriores.  Si los ejercicios de punto de examen
son correctos y se entregan en tiempo y forma el profesor podra

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

OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA

Todos los retrasos y faltas de asistencia deberdn ser debidamente
justificados a la profesora.

Una vez comenzada una prueba escrita, el/la alumno/a que se presente
mas tarde a la misma, no tendra 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,

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO |Pagina 27 de 71
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se podra realizar la prueba siempre que ningun alumno haya salido aun
del aula.

En este caso, el examen finalizard a la misma hora para todo el
alumnado.

No se atenderan 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 valorard como falta a cada una de las materias que se

hubieran impartido durante el mismo periodo de tiempo.

VALORACION DE AUSENCIAS

El alumnado no podra tener un namero de ausencias (justificadas o no

justificadas) superior al resefiado 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 Evaluacion:

El/la alumno/a no sera evaluado hasta Junio.

Su calificacion sera NE en la Evaluacion.

En Junio debe hacer el Examen de Evaluacion que corresponda.

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

docente adecuara este criterio de ausencias a dichas condiciones.

12 EVA 22 EVA 32 EVA CURSO
COMPLETO
NUmero 18 Faltas 17 Faltas 14 Faltas 47 Faltas

maximo faltas

permitidas
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11-ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACION

Todas las actividades de recuperacion han de plantearse desde la perspectiva
de la consecucion satisfactoria de los criterios de evaluacién, puesto que éstos
determinan los resultados minimos que deben ser alcanzados por los alumnos,
ya expresado anteriormente.

Segun el apartado c del Art. 5 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, “la
determinacion y planificacién de las actividades de refuerzo o mejora de
las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad
presencial la superacion de los modulos profesionales pendientes de
evaluacion positiva o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en los
mismos. Dichas actividades se realizaran en primer curso durante el
periodo comprendido entre la ultima evaluacién parcial y la evaluacion
final y, en segundo curso durante el periodo comprendido entre la sesion
de evaluacion previa a la realizaciéon del modulo profesional de formacion
en centros de trabajo y la sesion de evaluacion final.”

Durante este periodo el alumnado que no haya alcanzado el minimo en el
conjunto de Resultados de Aprendizaje, trabajara aquellas partes o
concreciones de las competencias no superadas, con el objetivo de que pueda

adquirirlas de cara a la evaluacién extraordinaria.

Las pruebas establecidas para la recuperacion de los contenidos no superados

se realizaran con posterioridad a la fecha de la junta de evaluacion.

1. Tienen como obijetivo a) Superar una evaluacion 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 Evaluacion con este
fin. La nota inicial le sera respetada aunque no consiga su objetivo.

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

3. Pueden hacerse varias Pruebas de Recuperacion de una misma

Evaluacion a criterio de la profesora.
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4. No hay una Prueba de Recuperacion para la Tercera Evaluacion, salvo
gue la profesora lo crea conveniente.

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

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

Evaluacion correspondiente.

El resultado en caso de ser positivo aparecerd como observacion en el boletin
de la evaluacion siguiente.
El alumno debera realizar los ejercicios de clases. Sino realiza los ejercicios

diarios de clase no podra superar la evaluacion ni presentarse al examen.

La calificacibn maxima obtenida en las pruebas de recuperacion sera de 6, y la

minima de 5.

En la evaluacién Ordinaria se acudira solo con las pruebas no superadas. Si
éstas no fueran superadas, en la Evaluacion Extraordinaria se examinaran de
todo el contenido de la evaluacién correspondiente, a excepcién de la 32

evaluacion que seguira el mismo proceso de la evaluacion ordinaria
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. ACTIVIDADES SOBRE LA CONSTITUCION ESPANOLA
2. ACTIVIDADES POR EL DIA DE ANDALUCIA

3. VISIONADO DE LA PELICULA CON TEMATICA DE IGUALDAD
4. ACTIVIDADES SOBRE SEMANA SANTA

5. ACTIVIDADES SOBRE COEDUCACION

6. CONVIVIMOS JUNTOS

7. DIiA DE EUROPA

8. ACTIVIDADES DE NAVIDAD

9. CAMPANA DEL DOMUND

10. CAMPANA DEL KILO

11. PARALITURGIA DE NAVIDAD

12.  CAMPANA DE MANOS UNIDAS

13. DIA 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 MAGICA

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO
CONFERENCIA-AESLEME ( ASOCIACION PARA LAS LESIONES
MEDULARES)

1.

2.
3.
4.
5.

CONFERENCIA SOBRE DIETETICA Y NUTRICION
VISITA AL CABD-UPO
VISITA AL INSTITUTO DE LA GRASA

VISITA A LA FACULTAD DE FiSICA, QUIMICA Y MATEMATICAS Y
BIOLOGIA
( UNIVERSIDAD DE SEVILLA)
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6 VISITA AL ALCAZAR

7 VISITA A BELENES SINGULARES

8. VISITA AL PARQUE DE MARIA LUISA

9 CONFERENCIA SOBRE TRANSPLANTES

10.  VISITA A ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
11. CONFERENCIA CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES
12. REIKI

13.  VISITA AL CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES-DONACION
DE SANGRE

14. CONFERENCIA ANIMATE A EMPRENDER

15. CONFERENCIA LA HOMEOPATIA HOY

16.  VISITA AL TEATRO MAESTRANZA

17. CONFERENCIA ALCOHOL-SOCIEDAD

Todas estas actividades podran ser modificadas en funcién 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 gue trabajaremos este afio, 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 aplicaran en diversos momentos a lo

largo del curso escolar.

En Septiembre se realizara una evaluacion inicial del alumno a partir de
la cual se revisardn las programaciones adaptandolas a las caracteristicas

detectadas.

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

claustro, se valorara el grado de cumplimiento de las programaciones, asi
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como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles minimos

determinados.

En Junio se estudia el grado de satisfaccion de los alumnos mediante
encuestas, donde evaltan: la formacion conseguida, nivel académico del

Centro, criterios de evaluacién y programacion, 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 evaluacion 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 |
Anexol- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
Ambito General ' Concrecién Curricular Estructura de Aprendizaje
R
CPPS oG A % CE / Porcentaje UA/% Denominacién /HORAS
A=5%, b=5% ,c= 5% d=15%, e Operatoria de teclados /82h
b b, 0 1 30 =15% f=25% 1- /36%

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

A=10%. b=15% c=10% Sistemas operativos: Windows 10.Profesional
= 0, D= 0 ,C= 0

b, k, d, p, 2 |5 2- | 4%
m P, S d=10%, e=5% f=5% 0 foh

9=10%, h=20%, i=5%

a, b, c, Procesadores de texto:operaciones
dep | 4 |15 A=40%, b=10%, c=15%, f=5%, | 3- /6% C6 P
k —_ro basicas /14 h
g9=5%
a, b, c, Procesadores de texto: avanzado /17h
K d, e p 4 15 D=10%, e=10%, h=5% 4- [7%
a, b, c, A=20%, b=20%, c=10%, Aplicaciones de correo electrénico y
d,ep 8 5 5- /4% L,
k d=10%, e=10%,f=15%, agenda electrénica9 h

9=15%
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Hojas de célculo: operacionesbésicas/ 17h
b, k d, e p 3 20 E=5%, f=5% 6- /7%
b k d e p 3 20 A=20%, b=30% ,c=10% d=5%, 7. 0% Hojas de célculo: avanzadas/ 24h
] ] ] = 0
g=10% ,
b K d. e p 5 20 A=20%, b=30% ,c=10% d=5%, 8- /6% Bases de datos: operaciones basicas / 14h
L] ] L] = 0
g=10% ,
b K d. e p 5 20 A=30%, b=10% ,c=10% d=5%, 9 /10% Bases de datos: Avanzado / 24h
] ] 1] = 0
09=5% ,
b K d e 6 5 A=15%, b=15% ,c=35% 10- /4% Gestién de archivos audiovisuales / 9h
) il 1 = 0
P d=25%, g=10% , h=15%,
i=5%
b K d e 7 5 A=10%, b=10% ,c=10% 11-/14% Presentaciones multimedia / 14h
1 1 1 - 0
P d=20%, g=40% , h=5%,
i=5%




