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1. INTRODUCCION:

Esta programacion esta destinada al primer curso del Ciclo Formativo de Grado Superior en
Administracion y Finanzas, perteneciente a la familia de “Administracion y Gestion” dentro del
Sistema Educativo de la Formacion Profesional

En concreto, la programacion trata sobre el Moédulo Profesional 0649 de Ofimatica y proceso
de la Informacion, con una duracion de 192 horas, a lo largo del curso académico, a razén de
6 horas lectivas semanales.

Es un modulo muy importante dado que es necesario para poder cumplir la mayoria del resto
de las cualificaciones de este ciclo.

Debemos entender la programacion como un documento dinamico, puesto que regula
un proceso en construccion y, por tanto, abierta, ya que nos debe permitir intercalar los
ajustes necesarios a cada contexto posible. Podemos encontrarnos con demandas sociales
de varios tipos: de competencia profesional o educativa en general.

La ley, en su articulo 4, refleja que la Competencia general 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 satisfaccién del cliente
y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

a) Contexto Legal

Podemos citar una seria de leyes que debemos tener en cuenta a la hora de elaborar la

programacion. Son las siguientes:

e En primer lugar debemos tener en cuenta la LOE (Ley Organica de Educacién), 2/2006
del 3 de Mayo de aplicacion estatal

e En segundo lugar, y como establece el articulo 52.2 del Estatuto de Autonomia de
Andalucia, esta comunidad tiene la competencia compartida con el Estado en materia de
Educacion en el establecimiento de planes de estudio y en la organizacién curricular de
las ensefianzas que conforman el sistema educativo. Por tanto, debemos tener en cuenta
la LEA (Ley de Educacion de Andalucia), 17/2007 de 10 de diciembre, que establece en
su capitulo V “Formacioén Profesional”, tltulo Il “Las ensefanzas”, los aspectos propios de
Andalucia relativos a la ordenacién de las ensefianzas de formacion profesional en el
sistema educativo.

o Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el cual se establece la
ordenacion general de la formacion profesional en el sistema educativo, fija la estructura
de los nuevos titulos de formacion profesional, que tendran como base el Catalogo
Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Union Europea
y otros aspectos de interés social

e Como consecuencia de ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se
establece la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional Inicial que forma
parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas ensefianzas. Este
decreto establece el curriculo de los médulos profesionales compuesto por los resultados
de aprendizaje, los criterios de evaluacion, los contenidos y duracién de los mismos, asi
como las orientaciones pedagodgicas. En la determinacion del curriculo establecido en
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esta Orden se ha tenido en cuenta la realidad socioeconémica de Andalucia, asi como las
necesidades de desarrollo econémico y social de su estructura productiva.

o El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de
Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.
También se contempla otros aspectos como una duracion de 2.000 horas, los objetivos
generales y los modulos profesionales del Ciclo formativo

e Por ultimo, debemos citar la Orden de 11 de marzo de 2013 por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, que
determina el horario lectivo semanal de cada médulo profesional y la organizacion de
éstos en los dos cursos escolares necesarios para contemplar el Ciclo Formativo

b) Contexto Socioecondémico

Albox es un municipio espafiol perteneciente a la provincia de Almeria, en la comunidad
auténoma de Andalucia. Esta situado en la parte nororiental del Valle del Almanzora y a 120
km de la capital provincia, Almeria. En el afio 2018 contaba con 11.696 habitantes. Su
extension superficial es de 168.42 km? y tiene una densidad de 64,25 hab/km?.

El municipio albojense esta formado por los nucleos de Albox, El Llano de las Animas, Llano
del Espino, Llano de Los Olleres, La Molata y Las Pocicas. Otros nucleos diseminados son
Fuente del Marqués, La Molata, San Roque.

Su riqueza mas importante es su gran capital humano, que ha sabido ir adaptandose a los
nuevos tiempos. Prueba de ello es la transformacién de aquellos antiguos arrieros y
carreteros que recorrian con sus bestias y carruajes toda Andalucia y el Levante, en
modernos transportistas de camiones de gran tonelaje que sustentan en la actualidad uno de
los pilares basicos de la economia albojense.

Una economia reforzada ademas por una expansiva industria diversificada y por la tradicion
secular del comercio textil y de alimentacion.

Asimismo, la puesta en marcha del Poligono industrial, la Ciudad del Transporte y la creacién
de modernos centros comerciales hacen presagiar un Albox mucho mas préspero.

Una vez resuelto el acuciante problema de la escasez de agua potable, Albox mira con mayor
confianza al futuro y puede ofrecer a los ciudadanos y visitantes una ciudad en la que la
hospitalidad y buen trato se hacen consustanciales al espiritu emprendedor de sus gentes.

El suelo de Albox es muy fértil. Alli donde brota del agua, ya sea en las estribaciones de la
sierra, o en las orillas de sus ramblas, aparecen insospechadas y hermosas huertas,
primorosamente cultivadas, verdaderos oasis que ponen su nota de verdor en contraste con
el arido paisaje circundante.

El contexto socioecondmico del centro se enmarca dentro de las actividades del sector
terciario o servicios, destacando las actividades relacionadas con el turismo, la construccion y
la actividad comercial e inmobiliaria en un marco de empresas de pequena dimension.

Puesto que el médulo se encuadra dentro de una unidad de competencia muy especifica y
definida, la adaptacion del disefio a la realidad socioecondémica de la comarca se centrara en
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hacer especial hincapié en las empresas comerciales y de servicios por la inexistencia
practicamente de tejido industrial en la zona.

¢) Contexto de Centro

Nuestro Instituto es un Centro Publico, dependiente de la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia. Un Centro que entiende que su MISION es la de formar a personas en el
ambito humanistico, cientifico y técnico para que sean capaces de acceder a la Universidad,
al mundo laboral o crear su propia empresa manteniendo comportamientos éticos, espiritu
critico y respeto por el entorno.

Queremos ofrecer a todos los alumnos interesados, sin ninguna condicidon, un servicio
educativo de calidad, moderno, abierto a los nuevos requerimientos tecnoldgicos que
demanda nuestra sociedad; y a dar, de esta forma, satisfaccion, por un lado, al usuario, que
demanda una formacion acorde con el tiempo en el que vive, una formacion que le faculte
para ser competente tanto en el ambito laboral elegido como en la realizacién de estudios
posteriores; y por otro, a nuestro mas cercano entorno socio-economico, que demanda
individuos lo suficientemente preparados como para hacer competitiva las empresas en las
gue se integran.

El Instituto de Educaciéon Secundaria Martin Garcia Ramos, es uno de los dos centros de
educacioén secundaria que podemos encontrar en la localidad de Albox.

Su oferta educativa cuenta con lineas bilinglies y no bilingties. A parte de tener varios grupos
en toda la Ensefianza Obligatoria Secundaria, oferta los bachilleratos de Ciencias y
Tecnologia y Humanidades y Ciencias Sociales.

También oferta los Ciclos formativos de Grado Medio de Gestién Administrativa y Carroceria,
y el Ciclo de Grado Superior de Administracion y Finanzas, asi como la Formacion Basica de
Ayudante de Mecanico.

En horario de tarde, se ofrece una educacioén para adultos, teniendo tanto cursos de la E.S.A
como bachilleratos en la modalidad semipresencial.

d) Contexto de aula

En Curso 1° AF hay Matriculados 19 alumnos de los cuales en el Médulo Profesional 0649 de
Ofimatica y proceso de la Informacién, hay matriculados 16 alumnos (los 3 alumnos que
faltan estan repitiendo curso y tienen este modulo aprobado por lo tanto su asistencia no es
obligatoria), proceden especialmente de Albox y de los pueblos de la comarca, Cantoria,
Fines, Macael, Fines y Olula del Rio... siendo de Albox el grupo mas numeroso.

Algunos de ellos compaginan los estudios con el trabajo y otros con responsabilidades y
trabajo en el hogar, asi como formacién complementaria en idiomas.

En este curso, el alumnado ha accedido al ciclo tras realizar Bachillerato y de cursar el ciclo
formativo de grado medio de Gestidn Administrativa; ademas hay alumnos que han cursado
un Grado y otros diferentes Ciclos de FP de otras Ramas. Presenta unas motivaciones
nuevas y regeneradas en referencia a los estudios anteriormente cursados. Sus expectativas,
tanto profesionales como formativas y personales, van en aumento, y poseen una alta
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motivacion en el aula. Dichas expectativas estan relacionadas con la continuidad formativa o
la busqueda de empleo.

2. OBJETIVOS
2.1) Objetivos Generales del Ciclo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

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

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

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

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer
lineas de actuacion y mejora.

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

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo
financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacién asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos
en la seleccién, contratacién, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

[) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestién administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de
asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.
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n) Reconocer las técnicas de atenciéon al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar
las actividades relacionadas.

) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en
la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

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

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacioén, supervisién y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en
los procesos de comunicacion.

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

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al «disefio para todos».

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

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender
un trabajo.

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

2.2) Objetivos del Médulo

El médulo de OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION esta centrado en la
ensefanza de diferentes herramientas ofimaticas encaminadas a gestionar y tratar la
informacion desde un punto de vista practico y operativo. Por otro lado, también se cubren
otros aspectos que ayudan a una utilizacion mas rapida y comoda de estos elementos, como
es la operatoria de teclado.
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Teniendo en cuenta esto, los objetivos perseguidos son los siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

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

2.3) Perfil Profesional

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

2.4) Competencia General

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental

2.5) Competencias Profesionales

Las competencias profesionales, personales y sociales que el alumno desarrollara con este
modulo seran:
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— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

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

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

— Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

— Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en
el ambito de su trabajo.

— Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccién o prestacion de servicios.

3. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS:

Los contenidos basicos del médulo se distribuyen de la siguiente forma:
1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

- Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, periféricos.

- Elementos de software. Conceptos y tipos de programas.

- Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases, y entornos de usuarios.

- Redes locales. Componentes, configuraciones principales, instalacion, intercambio de
informacion y actualizacion de recursos.

- Conexion, desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacién de
periféricos.

- Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas Yy tipos, dispositivos de proteccion
(cortafuegos, antivirus)

2. Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

- Postura corporal ante el terminal.

- Composicion de un terminal informatico. Tipos de teclado y funciones de las teclas.

- Colocacién de dedos.

- Desarrollo de la destreza mecanografica. Procedimientos de agilidad en el
posicionamiento por filas. Procedimientos de desarrollo y calculo de la velocidad.
Elaboracién de textos y documentos.

- Escritura de textos en inglés.

- Correccion de errores.

- Normas de presentacién de documentos.
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3. Gestion de archivos y busqueda de informacion:

Internet, intranet y navegadores.

Utilidad y complementos de los navegadores.

Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y
redes sociales, entre otros.

Compresion y descompresion de archivos.

Buscadores de informacion.

Importacion/exportacion de la informacion.

Técnicas de archivo.

El archivo informético. Gestién documental.

Protocolos de seguridad de la informacion.

4. Elaboracion de hojas de calculo:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga de hojas de calculo.

Disefio y edicion de hojas de calculo.

Gréficos. Tipos. Disefio, presentacion y formato de graficos.
Tratamiento de datos. Bases de datos, férmulas, funciones, analisis de datos, macros,
entre otros.

Otras utilidades.

Gestion de archivos.

Impresion de hojas de calculo.

Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar.
Protocolo de proteccion de celdas, hojas y libros (contrasefas).

5. Creacion de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga.

Disefio de documentos y plantillas. Autoedicion, insercion e incrustacién de objetos y
graficos

Edicion de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revision y
correccion de errores.

Gestidn de archivos.

Impresion de textos.

Interrelacion con otras aplicaciones.

Opciones avanzadas. Estilos, indices y tablas de contenidos, formularios, macros,
Combinacién correspondencia, entre otros.

Proteger documentos con contrasefas.

6. Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

Estructura y funciones de una base de datos.

Tipos de bases de datos. Estaticas, dinamicas, relacionales, entre otras.
Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios.
Utilizacion de una base de datos.

Interrelacion con otras aplicaciones. Importar y exportar datos.
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- Proteger una base de datos con contrasefa.

7. Gestidén integrada de archivos:

- Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de calculo, base de datos,
procesador de textos, graficos y otros.

- Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

- Contenido visual y/o sonoro.

- Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

- Insercion en otros medios o documentos.

- Obsolescencia y actualizacion.

- Medidas de seguridad. Legislacién vigente

8. Gestion de correo y agenda electrénica:

- Tipos de cuentas de correo electrdnico.

- Entorno de trabajo. Configuracién y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (news). Configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

- La libreta de direcciones. Importar, exportar, afadir contactos, crear listas de
distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

- Gestion de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer copias de
seguridad, entre otras.

- Gestion de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

- Sincronizacién con dispositivos moviles.

- Medidas para evitar correo no deseado.

9. Elaboracion de presentaciones:

- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Procedimiento de presentacién. Disefio, multimedia, interactivas, formato, insercién de
objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos, transiciones y animacion, entre
otros.

- Utilidades de la aplicacion.

- Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

- Interrelaciones con otras aplicaciones

3.1. TEMPORALIZACION (Secuenciacién por evaluaciones).

El médulo cuenta con Seis clases lectivas semanales de una hora de duracion, estas
seis horas se distribuyen de la siguiente forma: cuatro horas semanales para la parte de
Informaticas y las dos horas semanales para la parte de Operatoria de Teclado (Unidad 2).
Esta distribucion sera durante la 12, 22y en la 32 Evaluacion. En el 1°" Trimestre Septiembre
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y Y2 Octubre aproximadamente se van a dedicar 3 horas a OT, para que el alumnado se
familiarice con el programa y tenga mas horas de practicas.

Segun lo expuesto anteriormente y que el curso se compone de tres trimestres, la
distribuciéon temporal propuesta para impartir las unidades didacticas indicadas es la
siguiente:

- Primer Trimestre: (75 horas)
Unidades Didacticas: 1,2,3y5

- Segundo Trimestre: (75 horas)
Unidades Didacticas: 2,4,y 6

- Tercer Trimestre: (34 horas)
Unidades Didacticas: 2,7 ,8y 9

Hay que hacer notar que esta distribucién temporal es susceptible de sufrir
modificaciones por estar realizada desde el punto de vista de lo que el profesorado estima
como tiempo requerido para cada unidad. Es posible que haya que detenerse en algunos
puntos de la programacion hasta que los alumnos dominen y tengan la suficiente destreza
con el fin de que no queden lagunas y se asienten las bases para adquirir los nuevos
conocimientos.

4. METODOLOGIA:

Puesto que una de las metas de la formacion profesional es favorecer en el alumno la
capacidad de aprender por si mismo, la metodologia didactica sera activa, es decir que el
alumno/a sera protagonista de su propio aprendizaje.

Los contenidos son funcionales, pues tendran que utilizarlos en circunstancias reales de la
vida cotidiana.

Se promovera el aprendizaje reflexivo y no memoristico, que incluya la autoevaluacion del
alumno, que contextualice la ensefianza con respecto al entorno de trabajo real y que permita
atender a la variedad de intereses y niveles de partida de los alumnos/as.

Por ello, tendremos en cuenta lo siguiente:

a. El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes,
siendo el papel del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda
pedagogica a las caracteristicas del alumno.

b. El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo
del alumno y de sus conocimientos previos.
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c. Se debe estimular la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo
cual es imprescindible motivarle.

De lo expuesto anteriormente se deduce que se fomentaran trabajos practicos y casos y
supuestos reales que se asemejen a las operaciones realizadas en una empresa de forma
habitual.

La imparticion del médulo fundamentara en los siguientes aspectos:

Para la explicacion de cada unidad de trabajo se realizara una exposicion tedrica de los
contenidos de la misma por parte del/la profesor/a.

Posteriormente, se realizara una serie de ejercicios propuestos por el/la profesor/a y
resueltos y corregidos en clase. El objetivo de estos ejercicios es llevar a la practica los
conceptos tedricos que se asimilaron en la exposicion tedrica anterior.

El/la profesor/a resolvera todas las dudas que puedan tener los/as alumnos/as del ciclo,
tanto tedricas como practicas. Incluso, si se considerase necesario, se realizaran
ejercicios especificos de refuerzo que aclaren los conceptos que mas les cueste
comprender a los/as alumnos/as.

El/la profesor/a propondra un conjunto de ejercicios y casos practicos, de contenido
similar a los que ya se han solucionado en clase, que deberan ser resueltos por los/as
alumnos/as, bien en horas de clase o bien en casa.

La parte practica se realizara integramente con el ordenador, para lo que se propondran
trabajos relacionados con la materia que se esté desarrollando y siempre orientados hacia
la actividad profesional en el mundo de la empresa. El/la profesor/a realizara un
seguimiento in situ de los trabajos que se estén realizando y resolvera los problemas que
se planteen haciendo un recorrido por los distintos puestos de trabajo.

Los trabajos en ordenador se realizaran de manera individual permitiendo siempre la
relacion, intercambio de opiniones y sugerencias de los distintos comparieros e incluso
aquellas dirigidas al profesor.

La Operatoria de Teclado se realizara con un programa de mecanografia asistida por
ordenador, desarrollando las distintas unidades de dicho programa durante las horas de
clase en el aula de informatica dedicadas a tal fin. El profesor realizara un seguimiento
alumno por alumno de todas las unidades, corrigiendo y haciendo las recomendaciones
necesarias con el fin de que todos los alumnos/as consigan al final del curso 200 PPM.

4.1.- Espacios, materiales y recursos didadcticos y bibliograficos disponibles y
necesarios

o Pizarra

o El aula asignada cuenta con 20 ordenadores personales mas uno para el
profesor/a, conectados en red, con acceso a Internet, con preinstalacion de
Windows XP, programa de operatoria de teclados y del paquete Office 2007.
Ademas cuenta con:
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= Un proyector o canon.

o Programas: Paquete Office (Word, Excel, Access, PowerPoint...)
o Programa Mecanografia: Mecasoft
o Libros de consulta y apoyo:

= Libro Ofimaticay Proceso de la Informacion de la editorial: MacMillan

o Modelos y documentos reales para reproducirlos con los equipos informaticos.

La antigiedad de los equipos informaticos supone un gran numero de
problemas de funcionamiento que repercuten negativamente en el cumplimiento
de la programacion.

5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

Se aplicara la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefanzas de Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

5.1 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO

RA1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y
red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c¢) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacion con otros usuarios y
conexion con otros sistemas o redes, entre otras).
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RA2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de
signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en
tablas sencillas.

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

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 ppm.) y precisién (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 mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacion:
a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de
opciones de busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados
obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccion de la
informacion.

g) Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacion necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.
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RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria,
calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c¢) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

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

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros
formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cddigos e
imagenes.

RA5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de
textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas
de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.
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RAG6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que
se planteen en el tratamiento de la informaciéon administrativa, aplicando las opciones
avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar
las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

RA7. Gestiona integradamente la_informacién proveniente de diferentes aplicaciones
asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato
Optimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento
gue se quiere obtener.

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

RAS8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.
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e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electronica como método
de organizacion del departamento.

i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.

RA9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c¢) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.
e) Se han creado presentaciones para acompafar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion empresarial.

5.2. ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

Se comenzara con una evaluacion inicial a principio de curso que nos permitira conocer y
valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al grado de desarrollo de las competencias
basicas y al dominio del Modulo, de tal forma, que pueda valorarse el nivel de conocimientos
generales. Para este cometido se elaborara una prueba inicial que recogera cuestiones
basicas y generales, sobre informatica: vocabulario informatico, elementos y componentes de
un PC, conocimientos de programas informaticos, medios informaticos con los que cuenta y
ha usado el alumno/a, etc...

Por otra parte, se realizaran tres evaluaciones parciales (1°,2° y 3° trimestre) y una
evaluacion final. Si las calificaciones obtenidas en el primer, segundo y tercer trimestre no
han llegado al cinco, los alumnos/as tendran la opcion de presentarse a una evaluacion final.

En el caso de que los alumnos/as pierdan el derecho a la evaluacion continua, podran
presentarse a la evaluacion final, donde la calificacién debe ser al menos de un cinco, ya que
solo se valorara la nota obtenida en esa prueba, que supondra el 100% de la nota final.

Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas de 0 a 10
sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.
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Dicha calificacion se obtendra teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje
establecidos en la normativa. Para su calculo, en el modulo de Ofimatica y Proceso de la
Informacion se van a establecer las siguientes ponderaciones sobre cada Resultado de
Aprendizaje:

A
>

Ponderacion

10 %

25 %

5%

15 %

15 %

10 %

5%

5%

OIONON R WN=

10 %

Total

100 %

Para valorar el grado de consecucién de cada uno de los Resultados de Aprendizaje se
tendran en cuenta los Criterios de Evaluacion establecidos en la normativa, a los que se le

asignan

correspondiente:

las siguientes ponderaciones

respecto a su

Resultado de Aprendizaje

RA 1 | Ponderacion RA 2 Ponderacion RA 3 Ponderacion RA4 Ponderacion
CEa 10 % CEa 10 % CE a 10 % CEa 15 %
CEb 15 % CEb 10 % CEb 15 % CEb 15 %
CEc 15 % CEc 10 % CEc 10 % CEc 10 %
CEd 10 % CEd 10 % CEd 10 % CEd 15 %
CEe 15 % CEe 10 % CEe 10 % CEe 10 %
CEf 10 % CEf 10 % CEf 10 % CEf 15 %
CEg 10 % CEg 10 % CEg 10 % CEg 5%
CEh 10 % CEh 10 % CEh 10 % CEh 5%
Total 100 % CEi 10 % CEi 5% CEi 5%
CEj 10 % CEj 5% CEj 5%
Total 100% CEKk 5% Total 100 %
Total 100 %
RA 5 | Ponderacion RA 6 Ponderacion RA 7 Ponderacion RA8 Ponderacion
CEa 15 % CEa 15 % CEa 20 % CEa 10 %
CEb 10 % CEb 15 % CEb 20 % CEb 10 %
CEc 20 % CEc 15 % CEc 20 % CEc 10 %
CEd 20 % CEd 15 % CEd 20 % CEd 10 %
CEe 20 % CEe 15 % CEe 20 % CEe 10 %
CEf 5% CEf 10 % Total 100 % CEf 10 %
CEg 5% CEg 5% CEg 10 %
CEh 5% CEh 10 % CEh 10 %
Total 100 % Total 100 % CEi 10 %
CEj 10 %
Total 100 %
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RA9 Ponderacion
CEa 15 %
CEb 20 %
CEc 20 %
CEd 15 %
CEe 20 %
CEf 10 %
Total 100 %

Para valorar los diferentes Criterios de Evaluacion y asi medir el grado de consecucion de los
Resultados de Aprendizaje, se utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacion:

abrowon=

Rubrica

Lista Control de Tareas o Actividades

Pruebas Objetivas (Escritas y Oral)

Observacion directa en clase (Atencion y Participacion)

Trabajo individual y en grupo. Buena presentacion, que supondra:
e Redaccion

Limpieza

Orden en la exposicién

Claridad de conceptos

Ortografia

En caso de usar mas de un instrumento de evaluacién, para calificar un mismo criterio, la
calificacion de éste diferenciara entre examen o prueba objetiva y resto de instrumentos
usados; siendo el peso del examen en la calificacion de un 60% u 70%

> RUBRICA

Mediante el control de unos items se podra valorar el grado de ejecucién de los criterios de
evaluacién que se pretendan alcanzar.

> LISTA CONTROL DE TAREAS O ACTIVIDADES

Mediante si/no se podra controlar la ejecucién de las diferentes tareas marcadas
asociadas a los criterios de evaluacion.

Los criterios a tener en cuenta para calificar las diferentes actividades:

SI realiza todas las actividades de la unidad

Si las realiza de forma correcta y usando documentos y material adecuado
Si la redaccion y expresion es correcta

Autonomia en su realizacion

Si son entregadas en el plazo fijado

Si han trabajado en clase
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> PRUEBAS OBJETIVAS

Se pueden realizar varios tipos de pruebas segun lo acordado en el Departamento de
Administrativo:

Pruebas objetivas combinando una parte tedrica y una parte practica, formadas por
preguntas tipo test, preguntas cortas y realizacion de pruebas practicas con el
ordenador. Por norma general, la parte tedrica supondra el 40% de la calificacion y la
parte practica supondra un 60% de la calificacion total de la prueba.

Pruebas objetivas practicas, formadas por pruebas totalmente practicas realizadas
con el ordenador, donde el alumno/a demuestra la correcta asimilacion de la materia
impartida. Pudiendo consistir en un modelo resuelto que el alumno/a debe imitar, en
un ejercicio que requiera la ejecucion de una serie de procesos para alcanzar un
resultado final o en una combinacién de ambos.

En todas las pruebas se expresaran los puntos que supone la resolucion de cada uno
de los apartados de los que conste. Entendiendo que si dicho apartado no se resuelve
de forma correcta este no puntuara.

En las pruebas de velocidad alcanzar las pulsaciones sefialadas con un maximo de 5
errores. Las pruebas consistiran en la realizacién de ejercicios de velocidad en el
programa que en el médulo se utiliza para la preparacion de esta parte. Para alcanzar
las pulsaciones se podran realizar hasta 3 intentos en un ejercicio a realizar en el
programa de operatoria que el/a profesor/a determine, permitiéndose un maximo de 5
errores.

Los criterios aplicados en este instrumento son:

Presentacion:(5%):cuidado de margenes, letra legible, indica el resultado,
explicando de donde lo ha obtenido

Ortografia: (5%) cada falta de ortografica restara 0,1 puntos, con un maximo de 0,5
puntos. De esta forma se pretende que los alumnos/as cuiden la forma de escribir y
eviten cometer errores ortograficos, intentando asi que presten mas atencién a su
escritura.

Ejecucion del procedimiento (practica-contenidos): (90%) Dependiendo del tipo
de prueba

Se realizaran al menos 2 controles por evaluacion.

La valoracién se realizara generalmente sobre 10 aunque puede establecerse en funcion del
disefio de cada prueba.

La teoria, cuando se pregunte mediante tipo test, implica penalizacion por cada dos
preguntas mal contestada, se penalizara una bien; la valoracién de las preguntas se indicara
en el propio examen

> ORSERVACION DIRECTA

El

profesor valorara la actitud del alumnado en clase, asi como el interés hacia el médulo

tratado. Esta observacion directa se centrara en los siguientes aspectos:

Atencién en clase e interés por la materia. En este hecho se tendra en cuenta si el
alumnado sigue el hilo de las explicaciones del profesor, pregunta dudas, realiza
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consultas, se preocupa por asimilar los conceptos, utiliza el ordenador correctamente
durante las explicaciones, no se distrae ni distrae a los companeros o profesores y
mantiene un nivel de atencién constante.

- Participacion e intervencion en las clases y correccion de ejercicios de forma voluntaria.
Es importante que el alumnado participe e intervenga en las clases, realizando las
aportaciones que consideren oportunas, relacionando las unidades de trabajo con
temas de actualidad, y mostrando sus opiniones en los temas tratados con un cierto
espiritu critico. A demas, se valorara de forma positiva la predisposicion a aprender y la
salida voluntariedad de mostrar el resultado y confeccién de las tareas a sus
compafieros.

- Respeto y trabajo en equipo. Es muy importante que haya un buen ambiente o clima en
el aula, que exista respeto entre los compaferos y respeto hacia los profesores, y que
se pueda trabajar de forma conjunta, fomentando valores como la cooperacion, el
esfuerzo comun y el compafierismo.

> TRABAJO INDIVIDUAL Y EN GRUPO

Para valorar las tareas entregadas por el alumnado, el profesor tendra en cuenta dos
partes diferenciadas:

1.- Forma y presentacion de la tarea

La forma y presentacion de la tarea supondra un 20% de la puntuaciéon de la misma, y se
tendran en cuenta las siguientes cuestiones:

» Haber entregado los trabajos que se le hayan requerido en tiempo y forma
adecuados y cumpliendo los requisitos establecidos para su elaboracion.

» Haber realizado todos los ejercicios de velocidad en el programa utilizado para
la preparacién de operatoria de teclado en el tiempo requerido.

» Ortografia (ver parrafo anterior)

2.- Contenido

El 80% de la calificacién de las tareas estara relacionado con los contenidos expuestos en las
distintas actividades

En la valoraciéon de los contenidos, se tendra en cuenta la comprensién y la aplicaciéon
practica de los contenidos tedricos y practicos y se valorara positivamente la utilizacion de
estos. En las tareas practicas se distinguira entre errores de calculo, errores en la utilizacion
de las diferentes herramientas, formulas, funciones, en el planteamiento de la tarea, etc..

No obstante, también se podran valorar otros aspectos como la creatividad del alumnado en
la confeccion de dichas tareas.

Cada tarea tendra una calificacion de 0 a 10 con decimales.

Todas las tareas tienen un plazo para su realizacion y entrega, los alumnos/as cuentan con
tiempo suficiente para elaborarlas de una manera correcta. Ademas durante ese periodo
(desde que se pide hasta que lo entregan) el alumno/a podra preguntar sus dudas al
profesor, ya sea en clase o via correo electronico. Si la tarea no fuese entregada el dia
establecido no sera recogida y por tanto, no calificada. (Salvo causa suficientemente
justificada: enfermedad o similar).
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Evaluacién parcial y final:

1. Para superar el modulo sera necesario:

- Alcanzar las pulsaciones requeridas en operatoria de teclados en cada evaluacion. Para
alcanzar las pulsaciones se podran realizar hasta 3 intentos en un ejercicio a realizar en
el programa de operatoria que el/a profesor/a determine, permitiéndose un maximo de 5
errores.

- Una vez superado el apartado anterior, tendran que obtener una calificacion igual o
superior a 5 en la parte de informatica del trimestre.

2. La nota de la evaluacién no sera exclusivamente la obtenida en la parte informatica,
sera la media de la nota obtenida en la parte de Informatica y en la de Operatoria de
Teclado. En el caso de que el alumno/a supere la prueba informatica y no alcance las
pulsaciones requeridas la nota para la evaluacion sera de 4. En cualquier caso se
mantendra la nota en aquellos temas superados. Procedera igual a la inversa.

3. Las pulsaciones a alcanzar en operatoria de teclados son:
e 75 ppm en la 12 Evaluacion
e 150 ppm en la 22 Evaluacion
e 200 ppm en la 32 Evaluacion o en la final.

4. Cuando el alumno/a haya superado las tres evaluaciones parciales la nota de la
evaluacion final sera la media de las tres.

5. Para aquellos alumnos/as que no hayan superado algun tema en las evaluaciones
parciales, se les realizara una recuperacion en la ultima semana de mayo.

6. Los alumnos/as que tengan alguno de los temas pendientes al final de la 32 evaluacion
0 quieran mejorar su nota final, tendran un periodo complementario comprendido entre
el 3y el 23 de junio. En los apartados 5 y 6 la nota se obtendra teniendo en cuenta:

- La entrega de aquellos trabajos que no se hayan presentado durante la evaluacion
parcial en la forma adecuada y cumpliendo los requisitos establecidos para su
elaboracion.

- Si previamente no se han alcanzado las pulsaciones requeridas para la tercera
evaluacion, se realizara una prueba de velocidad utilizando el programa informatico que
se usa en el modulo para impartir la operatoria de teclados. En este ejercicio el
alumno/a debera alcanzar una velocidad de, al menos, 200 p.m. con un maximo de 5
errores. El alumno/a tendra la posibilidad de repetir dicha prueba hasta 4 veces. Esta
prueba no influira en la nota final.

- Una prueba practica para cada uno de uno de los programas basicos del paquete de
ofimatica Office 2007 (Word, Access, Excel, PowerPoint, ...) y de Internet en los que no
haya obtenido calificacion positiva durante la evaluacion trimestral. En dichas pruebas
se especificara la puntuacion que se otorgara a cada uno de sus apartados, siendo
necesario alcanzar una puntuacién como minimo de 5 en cada uno de los programas
utilizados. La nota se calculara haciendo la media entre todas las pruebas cuando estas
hayan superado el 5.

En el caso de que algun alumno/a haya perdido el derecho a la evaluacion continua por la
aplicacion del ROF, lo expuesto anteriormente no se tendra en cuenta.
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En este caso se examinaran de un examen final en mayo, donde se evaluaran los criterios
de evaluacioén de los resultados de aprendizaje correspondientes siento la nota el 100% de la
calificacion del examen.

Segun se especifica en el ROF, aquellos alumnos/as que superen el 20% de faltas de
asistencia, perderan el derecho a evaluacion continua.

5.3.- ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Las actividades de recuperacion a realizar durante las evaluaciones parciales con
el fin de que los alumnos/as con mas dificultades en la materia se incorporen al proceso
normal de evaluacién podran consistir en:

= Recomendaciones para la realizacion de trabajos individuales sobre temas a recuperar.
= Seguimiento de los trabajos expresados anteriormente.
» Realizacion de nuevas pruebas especifica en la uUltima semana de mayo.

» La experiencia demuestra que los alumnos/as que mas dificultades encuentran en este
modulo son aquellos que no asisten de forma continuada a clase, esto les impide realizar
los ejercicios de clase y por tanto acumulan temario y actividades que finalmente les
impiden superar la materia. Para ellos la unica solucion seria un cambio de actitud y de
forma de trabajar.

» Los alumnos/as que no superen el médulo en las evaluaciones parciales tendran un
periodo de recuperacion comprendido entre el 3 y 23 de junio, durante este tiempo se
realizaran ejercicios de repaso, prestando especial atencién a aquellos temas o unidades
en los que haya mostrado una especial dificultad.

» En el caso de que algun alumno/a haya perdido el derecho a la evaluacién continua por la
aplicacion del ROF, los instrumentos y/o criterios de evaluacion aplicados hasta el
momento: pruebas, tareas y observacion directa no tendran lugar, no se tendran en
cuenta. Tendran derecho a un examen que incluira teoria y practica referidas a todos los
contenidos de esta programacion, este examen se realizara en la fecha establecida en el
mes de junio. Y la nota sera el 100% que saquen en el examen.

6. ELEMENTOS CURRICULARES DE CADA UNIDAD DIDACTICA:

A. U.D. 1 SISTEMAS INFORMATICOS. TRABAJO EN RED
B. TEMPORALIZACION

Se proponen varias sesiones hasta completar 9 horas, mezclando explicacion teérica y
ejercicios practicos.

C. OBJETIVOS

= |dentificar los elementos software y hardware mas comunes.
= Manejar las funciones basicas de los sistemas operativos Windows y Linux.
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= |dentificar los elementos necesarios de un sistema en red.

= Configurar y manejar de forma general un sistema en red.

= Compartir informacion y recursos con otros usuarios.

= Aplicar medidas de seguridad utilizando cortafuegos y antivirus.

D. CONTENIDOS

1. Equipos informaticos
1.1. Elementos software
1.2. Elementos hardware
2. Puertos de comunicacion
2.1. Puerto serie
2.2. Puerto paralelo
2.3. Puesto PS/2
2.4. Puerto serie universal — USB
2.5. Puerto FireWire
2.6. Puertos de audio y video
2.7. Puertos de comunicacion externa
3. Funciones basicas del sistema operativo
3.1. Botdén de Inicio de Windows
3.2. La barra de tareas de Windows
3.3. El Escritorio de Windows
3.4. Las ventanas y cuadros de dialogo
3.5. Gestion de archivos y carpetas en Windows
3.6. Panel de control de Windows
3.7. El sistema de ayuda de Windows
4. El sistema operativo Linux
4.1. El entorno de trabajo Ubuntu
4.2. Las ventanas de Ubuntu
4.3. Gestion de archivos y carpetas
4.4. Administracién del sistema
4.5. Busqueda de archivos en ubuntu
5. Trabajo en red
5.1. Componentes de un sistema en red
5.2. Redes locales en Windows
5.3. Compartir recursos
6. Seguridad

E. CRITERIOS DE EVALUACION

e Se realizaran pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
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e Comprobacioén de las conexiones de los puertos de comunicacion.

¢ |dentificacién de los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
e Procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.

e Utilizacién de las funciones basicas del sistema operativo.

e Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.

e Compartir informacién con otros usuarios de la red.

e Ejecucion de funciones basicas de usuario (conexién, desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros
usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

F. OBJETIVOS MINIMOS

Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

A. U.D. 2 PROCESOS DE TEXTOS ALFANUMERICOS
B. TEMPORALIZACION

El tiempo sugerido para el desarrollo de esta unidad por trimestres es: Primer Trimestre (25
horas), Segundo Trimestre (24 horas) y Tercer Trimestre (13 horas), todas estas horas se
dedicaran a realizar los ejercicios practicos realizados con el programa.

C. OBJETIVOS

=  Saber mantener la postura corporal correcta.

=  Aplicar los métodos de escritura al tacto.

» Localizar y corregir los errores mecanograficos.

» Instalacion y utilizacion del programa informatico Mecasoft.

D. CONTENIDOS

Requisitos basicos ante un terminal
El teclado
Colocacion de los dedos en el teclado

oo h =

Destreza mecanica Mecasoft

4.1. Instalacion de Mecasoft.

4.2. Abrir Mecasoft. Pasos iniciales.
4.3. Comenzar a trabajar con Mecasoft.

E. CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Organizacion de los elementos y espacios de trabajo.
e Postura corporal correcta.
e Posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
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¢ Funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

e Empleo coordinado de las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.

e Utilizacion del método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en
tablas sencillas.

e Velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda
de un programa informatico.

¢ Normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

F. OBJETIVOS MINIMOS

Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

A. U.D. 3 GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE INFORMACION

B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 8 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas con el ordenador.

C. OBJETIVOS

= Conocer las funciones de Internet y los distintos navegadores.
» Saber realizar una busqueda eficaz de informacion en Internet.
= Aprender a comprimir y descomprimir archivos.

» Realizar descargas de Internet de forma segura.

= Organizar archivos en el PC.

D. CONTENIDOS

1. Internet y navegadores.
2. Buscadores de informacion
2.1. Buscar con Google
2.2. Publicar con Google
3. Web 2.0. Blogs, wikis y redes sociales
4. Descarga e instalacion de aplicaciones
5. Compresién y descompresion de archivos

E. CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Identificacion de y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

e Buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.

e Empleo de herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.
e Utilizacion de criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.

e Aplicacion de sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccion de la
informacion.

MD75010202.Rev.4-11/09/2018 26/37



IESCAS,

I.E.S. Martin Garcia Ramos Programacion

Canalizacion de la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
Organizar los archivos para facilitar la busqueda posterior.

Actualizar la informacion necesaria.

Cumplimiento de los plazos previstos.

Realizar copias de los archivos.

F. OBJETIVOS MiINIMOS

Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e
informaticos la informacion necesaria.

A. U.D. 4 HERRAMIENTAS BASICAS DE LAS HOJAS DE CALCULO. OPERACIONES

CON FORMULAS Y FUNCIONES. OPERACIONES AVANZADAS CON HOJAS DE

CALCULO.

B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 24 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas con el ordenador.

C. OBJETIVOS

Saber qué es una hoja de calculo y sus funciones.

Utilizar adecuadamente los menus de Excel 2007.

Seleccionar, editar y dar formato a los datos introducidos en celdas.
Conocer los procedimientos para utilizar referencias a celdas en formulas y funciones.
Realizar operaciones con férmulas y funciones sencillas.

Combinar varias funciones en una sola celda.

Realizar operaciones avanzadas en las hojas de calculo.

Representar datos en graficos.

Gestionar bases de datos en Excel.

Saber realizar tablas dinamicas como método de resumen de informacion.
Emplear macros y plantillas.

Importar y exportar hojas de calculo.

D. CONTENIDOS

1. Introduccién
2. Interfaz grafica de Excel 2007
3. Comenzar a trabajar con Excel 2007

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Seleccionar celdas

Configurar celdas

Moverse por el area de trabajo
Introducir datos en las celdas
Editar celdas

Formato de celdas
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3.7. Formato de los datos
3.8. Disefio de pagina
3.9. Guardar en Excel 2007
4. Foérmulas basicas
4.1. Insercion de una férmula
4.2. Controlador de relleno
4.3. Referencias de celdas
5. Funciones
5.1. Funciones esenciales
5.2. Funciones condicionales
5.3. Funciones de busqueda y referencia
5.4. Funciones financieras
6. Insertar varias formulas en una misma celda
7. Insercion de elementos en una hoja de calculo
7.1. Objetos
7.2. Insercién de graficos
8. Bases de datos con Excel
9. Tablas dinamicas
10. Plantillas
11. Datos externos
11.1. Referencias externas a una hoja de calculo
11.2. Importar datos creando una conexion
12. Trabajo en grupo
13. Macros

E. CRITERIOS DE EVALUACION

e Realizar pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
e Compartir informacién con otros usuarios de la red.

e Funciones basicas de usuario (conexién, desconexion, optimizacion del espacio de
almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros usuarios, conexion
con otros sistemas o redes, entre otras).

F. OBJETIVOS MINIMOS

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

A. U.D. 5 HERRAMIENTAS BASICAS DEL PROCESADOR DE TEXTOS. INSERCION DE
ELEMENTOS, OPCIONES AVANZADAS DE WORD 2007

B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 33 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas con el ordenador.
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C. OBJETIVOS

Manejar la interfaz del procesador de texto.

Disenar el formato de texto y las paginas.

Distinguir entre las opciones de formato de fuente y parrafo.
Utilizar adecuadamente las tabulaciones.

Crear distintos tipos de listas.

Revisar documentos.

Manejar todas las propiedades de un documento trabajando con distintos elementos.
Insertar y configurar hipervinculos.

Aplicar elementos de texto que enriquezcan los documentos.
Insertar anotaciones en los documentos en distintos formatos.
Dotar a los textos de estilos rapidos y personalizados.

Crear indices y tablas de contenido en nuestros documentos.

= Manejar la creacién de documentos en serie.
= Agilizar el trabajo con el uso de plantillas y macros.
= Disefar formularios rellenables en papel y electrénicamente.

D. CONTENIDOS

1.

s

7.
8.

9

El procesador de textos

1.1. Interfaz grafico de Word 2007.
1.2. Configurar el entorno de trabajo.
1.3. Comenzar a trabajar con Word.
1.4. Seleccién y edicion de texto.
Formato de fuente y parrafo.

2.1. Formato de fuente.

2.2. Formato de parrafo.

Disefio de pagina.

3.1. Tema de la pagina.

3.2. Configurar la pagina

3.3. Fondo de la pagina

3.4. Parrafo.

Revisar un documento.

Tablas

5.1. Concepto

5.2. Insertar tabla

5.3. Disefo de tablas

5.4. Presentacion de tablas.
Imagenes

6.1. Ajuste de imagen

6.2. Estilos de imagen

6.3. Organizacion de las imgagenes
Formas

SmartArt

Graficos

10. Encabezado y pie de pagina
11. Insercidn de otros elementos.
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12
13

14.

15.

16.
17.
18.

11.1. Vinculos
11.2. Texto y simbolos
. Notas al pie
. Estilos
13.1. Estilo rapido
13.2. Cuadro de dialogo Estilos

indices y tablas de contenido

14.1. indices
14.2. Tablas de contenido

Combinar correspondencia

15.1. Combinacion mediante el asistente.
15.2. Combinacién personalizada

Plantillas
Macros
Formularios

. CRITERIOS DE EVALUACION

Utilizacion de las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de
textos y autoedicion.

Identificar las caracteristicas de cada tipo de documento.

Redactar documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura.

Confeccion de plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.
Detectar y corregir los errores cometidos.
Recuperar vy utilizar la informacion almacenada.

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

F. OBJETIVOS MINIMOS

Elabora documentos y plantillas mediante procesadores de texto

A. U.D. 6 HERRAMIENTAS BASICAS DE LAS BASES DE DATOS. ANALISIS Y

B.

DISENO DE BASES DE DATOS RELACIONALES. DISENO DE CONSULTAS,
FORMULARIOS E INFORMES.

TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 27 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas con el ordenador.

C.

OBJETIVOS

Conocer los procedimientos para utilizar referencias a celdas en formulas y funciones.
Realizar operaciones con férmulas y funciones sencillas.
Combinar varias funciones en una sola celda
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= Seleccionar y ordenar filas desde un formulario y desde tablas.

» Insertar, modificar y eliminar registros desde tablas y formularios.

» Crear bases de datos relacionales.

= Conocer los conceptos fundamentales de una base de datos relacional.

= Crear consultas en funcién de las necesidades del usuario.

= Disefar formularios e informes ajustados a la informacion necesaria y la visualizacion
deseada de la misma.

= Aplicar correctamente los objetos de manejo de datos: consultas, formularios e
informes.

D. CONTENIDOS

1. Las bases de datos
1.1. Concepto
1.2. Interfaz grafica de Access 2007
2. Objetos de Access 2007
2.1. Tablas
2.2. Consultas
2.3. Formularios
2.4. Informes
3. Comenzar a trabajar con Access 2007
3.1. Pantalla de introduccion
3.2. Crear una base de datos
3.3. Guardar una base de datos
3.4. Abrir una base de datos
3.5. Crear una tabla de datos
4. Herramientas de Access 2007
4.1. Mostrar u ocultar
4.2. Macro
4.3. Analizar
4.4. Mover datos
4.5. Herramientas de base de datos
5. Operaciones con registros
5.1. Ordenar registros
5.2. Seleccionar registros
5.3. Ordenar y seleccionar registros desde una consulta
5.4. Insertar, borar y actualizar registros
6. Bases de datos relacionales
6.1. Clave primaria y clave ajena
6.2. Integridad referencial
6.3. Tipos de relaciones
6.4. Creacion de relaciones entre tablas
7. Consultas
7.1. Consultas de seleccion
7.2. Consultas de accién
8. Formularios
8.1. Clases de formularios
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8.2. Creacion de formularios
8.3. Formularios con graficos
informes

9.1. Partes de un informe
9.2. Creacion de informes
9.3. Informes de etiquetas

E. CRITERIOS DE EVALUACION

e Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

¢ Integrar objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros.
Detectar y corregir los errores cometidos.

o Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

F. OBJETIVOS MINIMOS

Utilizacion de sistemas de gestidn de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones
avanzadas.

A. U.D.7 TRATAMIENTO DE IMAGENES. MONTAJE DE VIDEOS.

B. TEMPORALIZACION

Se proponen varias sesiones hasta completar 6 horas, todas ellas delante de los

equipos, mezclando explicacién tedérica y ejercicios practicos.

C. OBJETIVOS

onh =

= Distinguir los tipos de imagenes y elegir la mas adecuada para cada situacion.

= Dibujar y crear imagenes mediante capas usando un programa especifico.

= Aprender a retocar y corregir fotografias digitales desde el ordenador.

= Conocer las particularidades del video digital y la operativa de edicion de videos.

= Realizar todos los pasos necesarios para crear y presentar una pelicula partiendo de
fragmentos, archivos de video, imagenes y audio.

. CONTENIDOS

Programas de disefio grafico

Dispositivos de captura

Formatos de archivo graficos

GIMP

4.1. Ventana capas, canales, rutas, deshacer

4.2. Caja de herramientas

Grabacion de video

5.1. Formatos de video digital

5.2. Codecs

Programas de edicién de videos. Windows Movie Maker
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7. Interfaz de Windows Movie Maker
8. Creacion de un video

8.1. Ahadir archivos

8.2. Editar video

8.3. Editar sonido

8.4. Agregar imagenes

8.5. Agregar titulos y créditos

8.6. Finalizar la pelicula

E. CRITERIOS DE EVALUACION

e Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

¢ |dentificar las caracteristicas de cada tipo de documento.
¢ Confeccion de plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.

F. OBJETIVOS MINIMOS

Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi como
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

A. U.D. 8 GESTION DEL CORREO Y LA AGENDA ELECTRONICA

B. TEMPORALIZACION

Se proponen varias sesiones hasta completar 10 horas, todas ellas delante de los
equipos, mezclando explicacion tedrica y ejercicios practicos.

C. OBJETIVOS

» Manejar distintas funciones del correo

=  Gestionar los contactos

» Gestionar la agenda

=  Gestionar las tareas

=  Administrar las tareas

= Crear las notas

=  Configurar el correo y la agenda electronica con el mévil

D. CONTENIDOS

1. Outlook 2007
2. Correo electrénico y configuracion
2.1. Carpetas de mensajes
2.2. Crear un mensaje electrénico
3. Contactos
3.1. Crear un contacto
3.2. Importar contactos
3.3. Listas de distribucion
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e S

Calendario

Tareas

Notas

Lista de carpetas

Sincronizacion con dispositivos méviles

. CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Diseno y elaboracion de documentos con la hoja de calculo.

Se han creado y anidado formulas y funciones.

Establecer contrasefias para proteger celdas, hojas vy libros.

Realizar graficos para el andlisis de la informacion.

Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros
formatos.

o Utilizacidon de la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

e Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

F. OBJETIVOS MINIMOS

Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas

A. U.D.9 ELABORACION DE PRESENTACIONES. PRESENTACIONES DINAMICAS

B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 10 horas, las cuales se iran

alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas con el ordenador.

C. OBJETIVOS

—_—

= Manejar la interfaz del gestor de presentaciones

= Distinguir los distintos tipos de diapositivas posibles

= Dar formato tanto a la diapositiva como a su contenido

= Visualizar la presentacion manejando distintas posibilidades

= Insertar y manipular dibujos, imagenes, tablas y graficos

= Configurar distintos movimientos en las diapositivas y en los elementos que las
componen

= Manejar archivos multimedia y otros objetos

= Disefar presentaciones interactivas

= Configurar y controlar todos los aspectos de una exposicién oral

= Revisar la presentacion

. CONTENIDOS

El gestor de presentaciones
Interfaz grafica de PowerPoint 2007
Creacion de presentaciones

3.1. Presentacion nueva

3.2. Insercién de diapositivas
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10.

11.
12.

3.3. Reutilizacion de diapositivas

3.4. Eliminacién de diapositivas

3.5. Ejecucion de la presentacion
Formato de los elementos de la diapositiva
4.1. Formateo de texto

4.2. Dibujos y formas

4.3. Ficha formato

Formato de la diapositiva

Insercion de elementos graficos en las diapositivas
6.1. Imagenes

6.2. Tablas

6.3. Gréficos

6.4. Graficos SmartArt

Animaciones graficas

7.1. Transiciones de diapositivas

7.2. Animacién de objetos
Presentacion multimedia

Coleccién de objetos

9.1. Botén Album de fotografias

9.2. Presentaciones interactivas

9.3. Encabezado y pie de pagina

9.4. Objeto incrustado

Controlar la ejecucién de la presentacion
10.1. Presentacion personalizadas
10.2. Configurar la presentacion

10.3. Otras opciones de configuracion
10.4. Control de la exposicion

Fichas Revisar y Vista

Otros procedimientos

12.1. Empaquetar la presentacién
12.2. Presentaciones para el publico

. CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

¢ Insercion de distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, entre otros).

¢ Distribuir la informacion de forma clara y estructurada.

Realizar presentaciones relacionadas con informes o documentacion empresarial.

analisis y seleccién de la informacion que se quiere incluir.
Insertar distintos objetos (archivos de sonido y video, entre otros).
Distribuir la informacién de forma clara y estructurada.

Animar los objetos segun el objetivo de la presentacion.

Crear presentaciones para acompafar exposiciones orales.

Realizar presentaciones relacionadas con informes o documentaciéon empresarial.
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F. OBJETIVOS MINIMOS

Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones
especificas
G. TIPO DE ACTIVIDADES GENERALES PARA TODAS LAS UNIDADES DIDACTICAS

Se realizaran en general, actividades tipo test, preguntas cortas y ejercicios/supuestos
practicos. En cada tema la profesora entregara una relacién de ejercicios a los alumnos/as
adaptados a la unidad didactica que corresponda en cada momento,

H. ATENCION A LA DIVERSIDAD GENERAL PARA TODAS LAS UNIDADES
DIDACTICAS

Es evidente que los alumnos/as son diferentes, y que estas diferencias se refieren a
diversos factores: capacidad, motivacion, intereses...etc. pues bien, para atender a estas
diferencias los recursos presentes en esta programacion son:

- Manejar metodologias diversas: es un recurso que se puede utilizar respecto a
determinadas actividades y contenidos como consecuencia de los distintos grados
conocimientos previos detectados en los alumnos/as, asi como grados de autonomia y
responsabilidad.

- Personalizacién e individualizacién del proceso de ensenanza-aprendizaje: constituye
un recurso importante de atencion a la diversidad; la variedad de actividades propuestas,
donde para aquellos alumnos/as que presentan alguna dificultad a la hora de trabajar
determinados contenidos, se ajustara el grado de complejidad de los mismos; y por otra parte
para aquellos alumnos/as que puedan avanzar mas rapidamente prepararé actividades
complementarias o de ampliacion.

- La organizacion de grupos de trabajo flexibles; permite que los alumnos/as puedan
situarse en distintas tareas y adaptar el ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

- El uso de materiales didacticos no homogéneos; que de respuesta a los distintos ritmos
de aprendizaje de los alumnos/as.

7. TEMAS TRANSVERSALES

Los temas transversales se refieren a aprendizajes relacionados con la educacion en
valores, con la cultura andaluza, y con las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

La funcion formativa del Ciclo de Grado Medio de Gestion Administrativa implica aportar
a los alumnos/as referencias que sean algo mas que los conocimientos propios del modulo.
Por ese motivo se incluyen los temas o contenidos transversales. A continuacion voy a
sefalar como y porque los aplicamos.

- Educacién para el consumidor.- En esta programacién, este tema transversal esta
presente en todas las unidades didacticas, puesto que en todas ellas se conectan los
contenidos con la economia doméstica o economia a nivel de usuario, asi como con las
actitudes relacionadas con el consumo nacional ampliamente considerado.
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- Educacién moral y civica.- En este moédulo, se refiere al cédigo deontolégico que esta
asociado al perfil profesional que queremos desarrollar en nuestro alumnado y que incluye
valores como: el respeto hacia los demas, la responsabilidad, la sistematicidad, el orden y la
proteccion de datos. Este tema transversal esta presente en todas las unidades didacticas.

- Educacién ambiental.- La educacion ambiental se relaciona con esta programacion en
la medida que se le hace consciente al alumnado de la necesidad de que las empresas
inviertan en el desarrollo sostenible.

- Educacion para la cooperacion.- Porque las actividades grupales con una estructura
de meta cooperativa son importantes dentro de cada uno de los departamentos de la
empresa y de ella en su conjunto.

Dentro de la Educacion para la Salud, podemos citar:

- Prevencion de riesgos laborales: ya que hay que inculcarle al alumnado, que para
realizar el trabajo de un Técnico en Gestiébn Administrativa, es importante la_ergonomia,
enfocada en este caso concreto a los medios que se utilizan y a tener en cuenta para una
mejor salud, que son: silla anatdmica para posicion correcta de espalda y columna vertebral,
reposapiés (buena circulacion sanguinea), distancia al ordenador: pantalla, iluminacion de la
oficina (para conservar el buen estado de la vista) y conciencia de un Plan de Prevision de
Riesgos Laborales.

- Con respecto a la Cultura Andaluza: Hay que entenderla como la contextualizacién de
los contenidos del modulo profesional a la realidad socio laboral de nuestra comunidad
auténoma de Andalucia.

En referencia a las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién, decir

que estas tecnologias tienen mucha relacién con el médulo que nos ocupa de “Técnica
Contable” porque: aparecen en el curriculo del médulo profesional en uno de sus bloques: el
de “Tratamiento Informatico de la Informacién”, siendo su contenido: Instalacion, puesta
en marcha, funciones, mantenimiento, consulta y procedimientos de aplicaciones
(Aplicaciones de contabilidad, contaplus)
Ademas las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion se trabajaran en esta
programacion con la finalidad ultima de que el alumnado conozca recursos laborales,
relacionados con el médulo para que contextualicen lo que aprenden en el centro y les facilite
su futura actualizacién

- Educacion para la paz y la convivencia.- Este tema transversal conecta directamente
con la necesidad de formar a nuestro alumnado en relaciones laborales equilibradas, que
incluyen el respeto mutuo, la ayuda entre iguales, la colaboracion y el trabajo en equipo como
valores centrales. Este tema se trabaja, igual que el anterior, en todas las unidades.
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