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1 INTRODUCCION E IMPORTANCIA DEL MODULO

La informética es una herramienta de trabajo que extiende su influencia a casi todos los &mbitos de
nuestra sociedad. Ademads, es indudable que este proceso continuard y se expandird en el futuro.
Por ello resulta impensable el hecho de tener alumnos que se insertaran en la vida activa de nuestra
sociedad y que no posean un conocimiento y experiencia en el uso y manejo de estas herramientas
de uso habitual.

Estd centrado en la ensefianza de diferentes herramientas ofimaticas encaminadas a gestionar y tratar
la informacion desde un punto de vista practico y operativo. Por otro lado, se pretende cubrir otros
aspectos que ayuden a cada alumno en una utilizacién mas rdpida y cémoda de estos elementos,
para su posterior implantacion y utilizacién en las diferentes tareas a realizar en las empresas.

Como complemento a lo anterior, la empresa cada vez necesita personal més especializado y capaz
de integrar las ltimas tecnologias en comunicacion dentro de los diferentes procesos productivos,
consiguiendo con ello dotar a la empresa de competitividad.

En este ejercicio hemos incorporado la Modalidad de “Ensefianza Dual” a este Ciclo Formativo. La
formacion profesional dual se basa en una mayor colaboracién y participacion de las empresas en
los sistemas de formacién profesional, propiciando una participacién mds activa de la empresa en el
propio proceso formativo del alumnado y, asi, permitir que éstas conozcan de manera mas cercana
la formacién que reciben los jévenes, cada vez mds adaptada a las demandas de los sectores
productivos y a las necesidades especificas de las empresas. Con la formacién dual se pretende que
la empresa y el centro de formacion profesional estrechen sus vinculos, ainen esfuerzos y favorezcan
una mayor insercion del alumnado en el mundo laboral durante el periodo de formacion.

ACTIVIDADES PROFESIONALES:

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la funcién de instalacién
y explotacion de aplicaciones informaéticas.

La instalacién y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

La elaboracién de documentos y plantillas.

La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

La asistencia al usuario.

VVVYY

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Lainstalacidon, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaéticas.
— La asistencia en el uso de aplicaciones informéticas.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo, asi como
las competencias del titulo.

Paginal]2l



Familia profesional de Administracién y Gestion: 0440.Tratamiento informdtico de la informacién.
Ciclo formativo de grado medio: Técnico en Gestion Administrativa

Las lineas de actuacion en el proceso enseiianza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del médulo versaran sobre:

El uso de la escritura al tacto, usando todo el teclado y con una velocidad adecuada.

El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.

La instalacion y actualizacion de aplicaciones.
La elaboracion de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

YVVV VY

2 COMPETENCIAS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO
2.1 CONTRIBUCION DEL MODULO EN LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

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

a) Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentoso
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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 en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informéticos, relaciondndolas con
su empleo més eficaz en el tratamiento de la informacién 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 informacién en su
elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicindolas de forma manual e informadtica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

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

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

i) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

j)  Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el dmbito de su trabajo.

k) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado vy
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
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2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES:

Para poder asumir las funciones y las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo, el alumno
debe alcanzar las siguientes competencias:

Las competencias profesionales que estin relacionadas con este médulo son:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

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

4. 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.

5. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

6. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

7. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

2.3 UNIDADES DE COMPETENCIA Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES QUE
ACREDITA EL MODULO.

En relacion a las cualificaciones y unidades de competencia comprendidas en el Catdlogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales (art. 6 del RD 1631/2009), las que afectan al médulo Tratamiento
Informatico de la Informacion, son las siguientes:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero).
b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero).

Ambas, comprenden las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UC0233_2: Manejar aplicaciones informadticas en la gestion de la informacion y la documentacion.
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Ciclo formativo de grado medio:

3 RESULTADOS DE APRENDIZA JE. CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS.

Segtn se establece en la orden de que regula el médulo los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacién y los contenidos son los que se detallan a continuacion:

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

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Se han organizado los elementos y espacios
de trabajo.
Se ha mantenido la posicién corporal
correcta.
Se han precisado las funciones de puestaen
marcha del terminal informético.
Se ha identificado la posicién correcta
de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.
Se han empleado coordinadamente las
lineas del teclado alfanumérico y las teclas de
signos y puntuacion.
Se ha utilizado el métodode

escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.
Se ha utilizado el método de escrituraal
tacto para realizar textos en inglés.
Se ha controlado la velocidad (minimo de200
p.p-m.) y la precisiéon (maximo una faltapor
minuto) con la ayuda de un programa
informatico.
Se han aplicado las normas de presentacion
de los distintos documentos de texto.
Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos.

Proceso de textos alfanuméricos en teclados
extendidos:

Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
Postura corporal ante el terminal.
Adaptacion ergondmica de las herramientas y
espacio de trabajo. Riesgos laborales.
Composicién de un terminal informatico.

o Hardware. Periféricos de entrada.

o Software. Procesamiento de textos,

reconocimiento de voz.

Conocimiento del teclado extendido.
Colocacién de dedos.
Desarrollo de la destreza mecanogréfica.

o Escritura de palabras simples.

o Escritura de palabras de dificultad

progresiva.

o Maytusculas, numeracién y signos de
puntuacion.

o Copia de textos con velocidad
controlada.

Escritura de textos en inglés.

Correccion de errores.

Técnicas de correccion.

Reglas gramaticales, ortograficas y
mecanograficas. Siglas y abreviaturas.
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RA 2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativarazonando los pasos a seguir en el proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Se han identificado los requisitos
minimos y Optimos para el
funcionamiento de la aplicacion.

Se han identificado las conexiones de red,
comprobando su disponibilidad y acceso a
carpetas compartidas o sitios web.

Se han identificado y establecido las fases
del proceso de instalacion y actualizacion.

Se han respetado las especificaciones técnicas
del proceso de instalacion.

Se han configurado las aplicaciones segtn
los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias y el resultado
final.

Se han solucionado problemas en la
instalacion o integracion con el sistema
informatico.

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

Se han respetado las licencias software.
Se han identificado los manuales de ayuda
convencionales y/o informaticos.

- Redes locales.

- Tipos de aplicaciones ofimaticas.

- Instalacion  estindar, minima 'y
personalizada

- Paquetes informadticos y Suites.

- Tipos de licencias software.

- Software libre y propietario

- Necesidades de los entornos de
explotacion.

- Requerimiento de las aplicaciones.

- Componentes y complementos de las
aplicaciones.

- Procedimientos de instalaciéon y
configuracion.

- Requisitos minimos y éptimos.

- Diagnostico y resolucién de problemas.

- Manuales de usuario.

- Técnicas de asistencia al usuario.

RA 3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Se han utilizado los diversos tipos de datos
y referencia para celdas, rangos, hojas y

libros. B

Se han aplicado férmulas y funciones.
Se han generado y modificado grificos de

diferentes tipos. .
Se han importado y exportado hojas de -
célculo creadas con otras aplicaciones y en -
otros formatos. -
Se ha utilizado la hoja de cdlculo como base -

de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos -
para  introducir textos, nimeros, cédigose -
imagenes. -
Se han empleado macros para la realizacion -

de documentos y plantillas.

Introduccién a la hoja de célculo.

Estructura de la hoja de calculo.

Formato de la hoja de célculo

Estilos.

Utilizacion de férmulas y funciones.

Creacidn de tablas y gréaficos dindmicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacién y exportacion de hojas de célculo.
La impresion de las hojas de calculo.
Utilizaciéon de opciones de trabajo en grupo,
control de versiones, verificacion de cambios,
entre otros.

Utilizacién de formularios.

Filtrado y ordenacién de datos.
Importar/exportar informacién

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

Disefio y creacion de macros.
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RA 4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de texto tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

f)

g)

h)

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

Se han identificado las caracteristicas

de cada tipo de documento.

Se han redactado documentos de texto

con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura.

Se han confeccionado plantillas adaptadas a
los documentos administrativos tipo.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y
hojas de cdlculo, e hipervinculos entre otros.
Se han detectado y corregido los errores
cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacion
almacenada.

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

Estilos.

Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
Encabezado y pie de pagina.

Numeracion y vifietas.

Autotextos, hipervinculos, imédgenes,
organigramas, graficos.

Tablas.

Formularios.

Verificacion ortografica.

Impresion de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacion de documentos.
Trabajo en grupo, comparar documentos,
versiones de documento, verificar cambios, entre
otros.

Disefio y creacién de macros.

Elaboracion de distintos tipos de documentos
(manuales y partes de incidencias entre otros)
Utilizacion de software y hardware para
introducir textos e imdgenes.

RA 5: Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)

Se han identificado los elementos de las
bases de datos relacionales.

Se han creado bases de datos ofimaéticas.

Se han utilizado las tablas de la base de datos
(insertar, modificar y eliminar registros).

Se han utilizado asistentes en la creacién de
consultas.

Se han utilizado asistentes en la creacion de
formularios.

Se han utilizado asistentes en la creacion de
informes.

Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la
informacién almacenada.

Se han creado y utilizado macros

Elementos de las bases de datos relacionales.
Tablas. Campos y tipos de datos. Indices.
Llaves primarias y referenciales. Vistas.

o Creacion de bases de datos.

o Edicién de una base de datos.

o Manejo de asistentes.
Creacidn de consultas, de formularios y de
informes, mediante asistente.

o Busqueda y filtrado de la informacién.

o Disefio y creacion de macros.

En la medida de lo posible se trabajard de manera practica
usando alguna aplicacién de gestion que funcione bajo una base
de datos access, tipo Contasol y Factusol
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RA 6: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos

en documentos de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se han analizado los distintos
formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisiciéon de

imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imégenes a

- Laimagen digital. Propiedades de las imédgenes digitales.
o Elaboracion de imédgenes
o Formatos y resolucién de imédgenes. Conversion
de formatos.

o Manipulacién de selecciones, mdscaras y capas.

. . P o Utilizacién de retoque fotogréfico, ajustes de
diferentes resoluciones, seglin su .
finalidad imagen y de color.
4 Se h ) d d o Insercidén de textos.
) ¢ han 1m£0rta 0 f Y (:Xporta o o Aplicacion de filtros y efectos.
tmagenes en 1\./ers0s Ormatos. o Importacién y exportacion de imagenes.
e) Se han reconocido los elementos que o Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

componen una secuencia de video.
f) Se han analizado los tipos deformatos-

y «codecs» mas empleados.

g) Se han importado vy
secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video

con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias bdsicas de

tratamiento de imagenes y video.

exportado

o Creacién de publicaciones.
Manipulacion de videos

o El video digital.
Captura de video.
Tratamiento de la imagen.
Formatos de video. Codecs.
Manipulacién de la linea de tiempo.
Seleccién de escenas y transiciones.
Introduccién de titulos y audio.

o Importacién y exportacion de videos.

- Montaje de proyectos con imagenes y videos.

O O O 0O O O

En este apartado ser efectuard los conocimientos minimos para
que puedan funcionar con el resto de aplicaciones informaticas

RA 7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se han identificado las
opciones bdsicas de las
aplicaciones de presentaciones.

b) Sereconocen los distintos tipos
de vista asociados a una
presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido

las distintas tipografias vy
normas basicas de
composicion, disefio y

utilizacién del color.

d) Se han disefiado plantillas de
presentaciones.

e) Sehan creado presentaciones.

f) Se han creado y utilizadg
macros.

g) Se han utilizado periféricos
para ejecutar presentaciones.

- Utilidades de los programas de presentacion.

- La interfaz de trabajo.

- Creacion de presentaciones.

- Disefio y edicion de diapositivas.

-La estructuracion de contenidos
especificaciones dadas.

- Reglas basicas de composicion.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicion.

- La interactividad.

- Aplicacién de sonido y video. La sincronizacién de la narracion.

- Importacion y exportacion de presentaciones.

- Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

- Disefio y creacion de macros.

- Visualizacién de la presentacion.

- Impresién de la presentacion.

- Presentacion

con arreglo a unas
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RA 8: Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Se han descrito los elementos

que componen un Correo
electronico.
Se han analizado las

necesidades basicas de gestion
de correo y agenda electrénica.
Se han configurado distintos
tipos de cuentas de correo
electrénico.

Se han conectado y sincronizado
agendas.
Se ha operado con la libreta de
direcciones.
Se ha trabajado con todas las
opciones de gestion de correo
electrénico (etiquetas, filtros
carpetas y otros).

Se han utilizado opciones de
agenda electrénica.

La funcién del correo electrénico y la agenda electrénica.
Instalacién y configuracion de aplicaciones de correo
electrénico y agenda electronica.

El correo Web.

Tipos de cuentas de correo electronico.

Entorno de trabajo, configuracién y personalizacion.
Plantillas y firmas corporativas.
Foros de noticias («news»):
sincronizacion de mensajes.

La libreta de direcciones: importar, exportar, afadir
contactos, crear listas de distribucion, poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones ofiméticas.

Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de
seguridad, entre otros.

Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre
otros.

Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.
Sincronizacién con dispositivos méviles.

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

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo
y agenda electrénica.

Técnicas de asistencia al usuario.

configuracién, uso 'y
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4 TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS Y DISTRIBUCION HORARIA
4.1 RELACION DE UNIDADES Y HORAS PROPUESTAS Y PESOS DE LOS Ras

En la siguiente tabla se presentan las diferentes unidades con las horas previstas en cada una de ellas, asi como
las horas totales por trimestres, teniendo en cuenta los Ras vinculados y el peso (%) de cada uno de ellos, tanto
a nivel anual como dentro de cada evaluacién. Por uUltimo se detalla la temporalizacidon de cada RA y el lugar en
el que se imparte

TEMPORALIZACION GRUPO M12GA NO DUAL

 UsdsddeTrabajo  |Homskeias |

- 1. Operatoria con Teclados 31h

s, 2. Informatica Basica y Sistemas Operativos 6h
3.Procesador de Textos 41h
4.0peratoria con Teclados 30h

; 5. Hojas de Cilculo 42h
6.Trabajar en entorno de redes 3h
8. Operatoria con Teclados. 25h
9. Base de Datos 25h

=

& 10. Correo electronico y agenda electrénica 6h
11. Gestion de Archivos y Presentaciones multimedia 15h

(NOTA: en el cuadro anterior se ha considerado la unidad de Trabajo “Operatoria de Teclados” como tres unidades de
trabajo. S6lo es una unidad de trabajo para para facilitar la temporalizacién se ha diferenciado en cada trimestre.)
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Ciclo formativo de grado medio:

TEMPORALIZACION GRUPO M11GA DUALIZADO

TOTAL PESO EN B
UNIDAD HORAs | HoRas | PEo0 EN NOTA RAvinculado | ormedCl
TRim | NOTATRIM AT ual (I-E-C)
1. Operatoria de
36 40% 16% RA 1
teclados |
2. Conceptos
Basicos y SO 3 3% 1% RA2
- Windows10
=
9 | 3. Trabajar en INICIAL EN
2 | entornos de redes. 3 90 3% 1% RA2 CENTRO
E I t EDUCATIVO
o nterne
4. Procesadores de
20 22% 9% RA4
texto |
5. Hojas de célculo | 20 22% 9% RA3
6. Bases de datos | 8 9% 4% RAS
7. Operatoria de
P 30 38% 13% RA 1
w teclados Il
a
w | 8. Procesadores de CENTRO
0 0 -
= texto Il 25 80 31% 11% RA4 EDUCATIVO
e | texto EMPRESA
-
& jas de calcul
ﬁ. Hojas de calculo . 319 1% RA3
10. Operatoria de
15 28% 7% RA 1
teclados Il
ﬁl. Bases de datos ” 24% 1% RAS
12. Aplicaciones de
m 7 .
& | correo electrdnico y 5 9% 2% RA 8
& | agenda electrénica CENTRO
S 54 EDUCATIVO-
& EMPRESA
o 13. Gestion de
archivos 4 7% 2%
audiovisuales
RAG6 Y RA7
14. Presentacion
_ese_ aciones . 1% 25
multimedia
Total 224 100%
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4.2 TEMPORALIZACION:
Notas a la temporalizacién

La UNIDAD 1 OPERATORIA DE TECLADOS, se desarrollard a lo largo de todo el curso
dedicandole 3 horas de las 7 semanales en el primer trimestre y 3 horas en el segundo y 2 horas
en el tercero. Caso de que se observase que los niveles propuestos se van alcanzando, en lugar de
las dos horas en tercer trimestre, pasarian a 1 horas semanales, quedando el resto de las horas para
profundizar o desarrollar el temario.

TEMPORALIZACION DUAL

De cara a afrontar el proyecto Dual, en el primer trimestre se abordard una introduccién a los
contenidos bdésicos con los que alcanzar los RA mads relevantes en la empresa. A continuacion,
exponemos la temporalizacion del proyecto, teniendo en cuenta que cuando comience la alternancia,
el alumnado acudird al centro educativo (CE) Jueves y Viernes y a la empresa Lunes, Martes y

Miércoles.
1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre
90 horas 80 horas. 54 horas.
Desde el principio 22 A partir de 16/01/2023 Desde el principio de
7 en el centro educativo trimestre hasta trimestre hasta A partir de
(CE) 01/06/2023
16/01/2023 31/05/2023
7 h. en el centro 7h
educativo (CE) 1hCE/6h. Empresa 1h CE/6h Empresa (recuperaciones
y refuerzos)

5 METODOLOGIA DIDACTICA:

Este mddulo estd dividido en dos dreas diferentes: mecanografia y ofimadtica. A su vez, el area de
ofimatica esta formada por diferentes bloques de temas bien diferenciados (Windows, internet, redes,
correo electrénico, procesador de textos, hoja de cdlculos, bases de datos, presentaciones multimedia, e
imagen y video digital) es por lo que la metodologia va a ser diferente a lo largo del curso, dependiendo
del bloque tematico que estemos viendo.

Por ello distinguimos tres enfoques metodoldgicos diferentes:
1. Mecanografia:

En la primera semana se dedicara tiempo a este bloque de mecanografia dando unas nociones bésicas
de ergonomia, apoydndonos en una presentacion multimedia con power point, asi como las reglas
basicas de la técnica mecanografica.

Se explica el funcionamiento del programa Mecasoft Pro 6.0/Mecaweb y de la forma de hacer copias
de seguridad del mismo.

El alumnado deberd completar, a lo largo de todo el curso, la realizacion de los 3 bloques en los que se
estructura el programa:

- Aprendizaje

- Velocidad (cada uno segun su velocidad adquirida)

- Alfanumérico, por ese orden.
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Cada unidad del bloque aprendizaje estd formada por 12 ejercicios que se podrdn repetir hasta un
maximo de 3 veces cada uno si se supera el coeficiente maximo de error previsto. Al finalizar cada
unidad el profesor/a revisara los resultados obtenidos en la misma y decidira si hay que repetir una vez
extra algin ejercicio de ese tema antes de pasar a la unidad siguiente. El alumno puede consultar sus
resultados en el apartado Valoracion que incluye programa.

Las primeras unidades son las bésicas para el aprendizaje correcto de la mecanografia y en ellas
haremos especial seguimiento para evitar errores o habitos que posteriormente van a ser dificiles de
corregir por parte del alumnado, no se exigird una velocidad minima en estas primeras lecciones y s6lo
tendremos en cuenta el coeficiente % de error cometido. Esta primera fase es realizada en su totalidad
por casi todo el grupo de alumnos/as ya que sirve como repaso-aprendizaje incluso para aquellos/as que
ya tienen un nivel previo de mecanografia.

Superado el bloque Aprendizaje se pasard al de Velocidad comenzando cada alumno por el ejercicio
acorde con la velocidad adquirida y una vez terminado se contintia con el bloque Alfanumérico.

En esta materia el progreso es individualizado y el objetivo final de 200 ppm y con 1 % méximo de
error se va a alcanzar en fechas diferentes para cada alumno/a dependiendo de sus habilidades
personales.

Estd prevista la realizacion de actividades précticas de los otros bloques tematicos de este modulo para
el alumnado que logre el objetivo de la mecanografia antes de finalizar el curso.

2. Windows, redes, internet y correo electrénico:
La metodologia para este bloque tematico serd la siguiente:

Se realizard una explicacion inicial sobre los contenidos que se van a desarrollar a lo largo de la unidad,
a continuacion, se visualizardn los videos tedrico-practicos de la pagina web www://aulaclic.es, o
videos de YouTube y otras fuentes, sirviendo como hilo conductor para dar las explicaciones detalladas
que el profesor/a considere necesarias para la correcta comprension de los contenidos propuestos. Una
vez finalizado el bloque de explicaciones apoyado en los videos visualizados, el alumnado realizara
algunos ejercicios bésicos para que comiencen a familiarizarse con los aspectos practicos del tema que
se ha explicado anteriormente.

Se entregara un listado de cuestiones tedrico-practicas para ser resueltas por el alumnado, previa
indicacion por parte del profesor/a de los aspectos necesarios a tener en cuenta para su correcta
resolucion. Se establecerd una fecha de correccién en el aula para la cual deberan tenerlas realizadas
individualmente cada alumno/a para poder corregirlas en su propio ordenador de clase.

A continuacion, el alumnado realizaréd una serie de ejercicios practicos o que el profesor/a facilite, de
manera que ird conociendo paulatinamente la aplicacion que esta utilizando. La funcién del profesor/a
en esta fase del aprendizaje es la de resolver las posibles dudas que el alumnado pueda presentar;
orientar, aconsejar y poner énfasis en la practica profesional orientada a evitar la pérdida de
informacion, asi como corregir los errores que impidan avanzar en la realizacion de la practica.

En el caso que se estime conveniente el alumnado realizard un trabajo que serd expuesto y defendido
en clase en lugar de realizar el cuestionario y los ejercicios mencionados anteriormente o

complementarios a los mismos.

Al finalizar cada unidad didéctica el profesor/a aclarara las dudas y preguntas que le sean expuestas.
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3.  Procesador de textos Word, hoja de calculos Excel, bases de datos Access, presentaciones
multimedia Power Point, imagen y video digital.

En estos bloques de contenidos la metodologia para a ser sobre todo préctica en la que el profesor/a
muestra a través del proyector conectado a su ordenador, todos los aspectos bésicos iniciales de la
aplicacién que vamos a utilizar, explicando brevemente todos los ments disponibles y las principales
opciones de cada uno de estos menus y se les ensefia mediante ejemplos practicos la utilidad de dicha
aplicacion.

El paso siguiente es explicarles en pantalla una primera tanda de ejercicios practicos de nivel bésico
que nuestro alumnado tendrd que realizar en clase individualmente y bajo la supervisioén y ayuda del
profesor en primer lugar e incluso de los propios compafieros de clase en segundo lugar, pues asi
también conseguimos desarrollar el habito de colaboracién entre iguales en el trabajo.

Establecemos una fecha de entrega de estos primeros ejercicios de nivel bédsico y a continuacion
podemos realizar una segunda entrega de practicas de nivel medio o avanzado (segtin el punto en que
nos encontremos del temario previsto), seguiremos la misma pauta metodoldgica que antes pero ahora
los tiempos de realizacién son menores, la dificultad es creciente y las explicaciones se centran en
aspectos concretos que son necesarios para entender y realizar con garantias dicha practica. Haremos
controles intermedios para determinar el grado de asimilacién logrado y detectar dificultades para
afrontarlas y proponer medidas para su superacion.

Debido a la situacion actual de pandemia en la que estamos viviendo utilizaremos distintas vias de
interaccion con el alumnado como plataformas educativas (Moodle-centros), salas de
videoconferencias, correo electronico.

METODOLOGIA DUAL FASE DE ALTERNANCIA
Aqui deberemos diferenciar entre los dias los dias que el alumnado acuda al instituto y a la empresa.

Los dias que el alumnado dualizado acuda al instituto se seguirdn desarrollando las Unidades y
Resultados de Aprendizaje que el resto de la clase no dualizada se encuentre desarrollando. Como
introduccién a dicha sesion se efectuard un breve resumen de lo impartido la semana anterior a los
alumnos no dualizados y en la medida de lo posible se compartirdn experiencias de las llevadas a cabo
por el alumnado dualizado en la empresa, para que se produzca una transferencia enriquecedora para
el resto del alumnado. Durante el resto de la sesion se llevardn a cabo las actividades programadas para
ese dia por el docente.

Los dias que el alumnado dualizado acuda a la empresa desarrollard las actividades formativas
acordadas con cada tutor laboral en su empresa segtin la guia informativa y la planificacién acordada
para cada alumno/a. El tutor docente se encargard de verificar que se estd desarrollando las mismas
conforme a dicha planificacion, tanto por el seguimiento y coordinacién con el tutor laboral (visitas,
llamadas telefénicas, email), como mediante la verificacion sobre el cuaderno diarios de actividades
que el alumnado debera cumplimentar y subir a la plataforma.

Las desviaciones que se produzcan sobre dicho plan de actividad formativa deberd ser corregida, No
obstante, para aquellas Actividades formativas /Tareas especificas que finalmente no puedan llevar a
cabo en la empresa o se lleven a cabo de una manera deficiente, el tutor docente planificard en la
plataforma online de dicho Mdédulo una serie de actividades de refuerzo con el fin de que el alumnado
alcance los contenidos minimos de dichos RA.
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6 SISTEMA DE EVALUACION:

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
Se evaluard cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las evidencias descritas en

las siguientes tablas:

RA 1: PROCESA TEXTOS ALFANUMERICOS EN UN TECLADO EXTENDIDO APLICANDO LAS TECNICAS
MECANOGRAFICAS.
CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PESO
a) Se han organizado los elementos y espacio de Respeta los elementos asignados en
trabajo su espacio de trabajo
b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta Se posiciona correctamente ante el
c) Se ha precisado las funciones de puesta en marcha | teclado, colocando las manos
del terminal informatico adecuadamente, e identifica la Observacion 30%
d) Se ha identificado la posicién correcta de los posicion correcta de los dedos en Actividades diarias °
dedos en el teclado las filas del teclado alfanumérico, Pruebas de velocidad
e) SE han empleado coordinadamente las asi como en las teclas de signos y DUAL
pulsaciones en la lineas del teclado alfanumérico, asi de puntuacién
como las teclas y los signos de puntuacion
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en Respeta los principios bésicos de la
parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. | escritura al tacto en castellano y en
2) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para | inglés
efectuar escritura en inglés
h) Se ha controlado la velocidad (minimo 200 ppm)y | Escribe textos con una velocidad
la precision(maximo una falta por minuto) con la minima de 200 ppm y un error
ayuda de una aplicacion informdtica mAximo por minuto
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los | Utiliza la organizacién, protocolo,
distintos documentos de texto pulcritud y estandares establecidos
j) Se han localizado y corregido los errores en cada uno de los diferentes tipos
mecanogrificos de documentos
RA2: INSTALA Y ACTUALIZA APLICACIONES INFORMATICAS RELACIONADAS CON LA
TAREA ADMINISTRATIVA RAZONANDO LOS PASOS A SEGUIR EN EL PROCESO.
CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PESO
a) Se han identificado los requisitos
minimos y  Optimos para el Conocimientos sobre Arquitectura
funcionamiento de la aplicacién. de Equipos, conceptos bdsicos
b) Se han identificado las conexiones de sobre  Informdtica 'y  sus
red, comprobando su disponibilidad y acceso a Componentes principales.
carpetas compartidas o sitios web.
¢) Se han identificado y establecido las fases
del proceso de instalacion y actualizacion.
d) Se han respetado las especificaciones Conocer y configurar aplicaciones
técnicas del proceso de instalacion. como: Presentacién de
e) Se han configurado las aplicaciones segtin e Windows 2010 actividades 333%
los criterios establecidos. e Mecasoft 5.0 propuestas. ’
f) Se han documentado las incidencias y el »  Office 2016/Open Office
resultado final. e Aplicaciones Google Prueba tedrico-
2) Se han solucionado problemas en la instalacién o [» Comprende el procedimiento a seguir en préctica
integracién con el sistema informadtico. cualquier instalacién, facilita los datos
necesarios para la misma y utiliza los
h) Se han eliminado y/o afiadido diferentes manuales, incluyendo los que Trabajo y
componentes de la instalacion en el puedan obtenerse a través de internet. exposicion
___€quipo. _ o Utiliza herramientas del Sistema
i) Se han respetado las licencias software. Operativo  para solucionar
j)  Se han identificado los manuales de determinados problemas
ayuda convencionales y/o informaticos.
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RESULTADO APRENDIZAJE 3 : ELABORA DOCUMENTOS Y PLANTILLAS MANEJANDO OPCIONES DE LA

HOJA DE CALCULO TIPO.

CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PES

a) Se han utilizado los diversos tipos de Introduccién de los distintos tipos

datos y referencia para celdas, rangos, de datos en las hojas de célculo

hojas y libros. Excel 2016
b) Se han aplicado férmulas y funciones. gx%%?(t)rr?gsepr}édel%itgilégs. férmulas 'y
¢) Se han generado y modificado gréificos de Construccion de graficos a partir de

diferentes tipos. datos en tablas.
d) Se han importado y exportado hojas de Presentacion 20%

célculo creadas con otras aplicaciones y en obligatoria de

otros formatos. actividades
™ e e datos: ormutaros.creacdn de fisas, | IMETEIacion con el resto de programas ¥ | e prctica

. . L aplicaciones diferentes
filtrado, proteccion y ordenacién de datos. DUAL(¥)

f)  Se ha utilizado aplicaciones y periféricos
para introducir textos, numeros, codigos e
imégenes.

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

Macros de Complejidad

RA 4: ELABORA DOCUMENTOS DE TEXTOS UTILIZANDO LAS OPCIONES DE UN PROCESADOR DE TEXTO

TIPO.
CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PESO

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y BlsStllegi:tlirml(i)i: ﬁé?ecrlr?;if)sy r(rilémef(e)l;

proced‘in‘li/entos de los procesadores de textos y procesadores de textos Word 2016

autoedicion.
b) Se har} identificado las caracteristicas de

cada tipo de documento. Dominara las operaciones bésicas para dar
¢) Se han redactado documentos de texto formato a documentos con una redaccién

con la destreza adecuada y aplicando las clara y utilizacion de vocabulario y

normas de estructura. estructura adecuados. Utilizaciéon de ) 20%
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas alos | plantillas y formularios. Pre§entaq16n

documentos administrativos tipo. obligatoria de

actividades
e) Se han integrado objetos, gréficos, tablas P
. p . p Prueba practica

y hojas de célculo, e hipervinculos entre

otros.
f)  Se han detectado y corregido los errores Interrelacién programas diferentes y con DUAL(*)

cometidos. el resto de aplicaciones
g) Se ha recuperado y utilizado la

informacién almacenada.

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

Utilizacién de las diferentes protecciones
para salvaguardar datos y documentos.

RA 5: REALIZA OPERACIONES DE MANIPULACION DE DATOS EN BASES DE DATOS OFIMATICAS TIPO.

CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PES

a) Se han identificado los elementos de Creacién d b de dat

las bases de datos relacionales. . drea;:;on de uga lase le a tos,
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. Leeclésla;(;gglc;lls mf) di f? csacifn?gslt;llgss
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos interrelaci(’)nes entre las diferentes

(insertar, modificar y eliminar registros). tablas.
d) Se han u{ilizado asistentes en la creacion Presentacién

tas. i i

e) SZ ;Z?lsztiﬁszado asistentes en la creacién Generacién de consultas, formularios Z}?)tlil\}’;izggcrlleas o 20%

de formularios informes tanto en modo disefio como
f)  Sehan utilizado asistentes en la creacién asistido. Prueba préctica

de informes. DUAL(*)

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la
informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

Identificacion de campos que
puedan ser Clave principal para
filtrado y bisqueda.

Macros basica
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RA 6 : INTEGRA IMAGENES DIGITALES Y SECUENCIAS DE VIDEO, UTILIZANDO APLICACIONES TIPO Y
PERIFERICOS EN DOCUMENTOS DE LA EMPRESA.

CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PESO

a) Se ‘han analizado los distintos formatos

de imégenes. Conocimiento de los formatos mds
b) Se ha realizado la adquisicion de idéneos de imagen. Obtener archivos de

1MAgences con perlfencos.. i imagen de los dispositivos mas usuales Trabajo y
¢) Se ha trabajado con imdgenes a diferentes | (escaner, cdmara,etc.) y trabajarlos con exposicién

resoluqones, segun su ﬁnahdad.. _ programas como Photoshop, Gimp y y
d) Se han importado y exportado imagenes otros Presentacion

en diversos formatos. obligatoria de

e) Se han reconocido los elementos Conocimiento de los diferentes formatos | 2ctividades
que componen una secuencia de video. de video. Descarga de los diferentes Prucha brdctica

f)  Se han analizado los tipos de formatos y archivos de video de los dispositivos mds P 2.33%

«codec;» mds empleados. i usuales. Realizar capturas de secuencias DUAL(¥)
g) Se h’an importado y exportado secuencias utilizando programas como Windows

de video. _ Movie Maker. Bisqueda y tratamiento de
h) Se han capturado secuencias de video con imagen y video en diferentes Bancos de

recursos adecuados. . L
- - — imégenes, acordes a la legislacion actual.
i) Se han elaborado guias bdsicas de

tratamiento de imagenes y video.

RESULTADO APRENDIZAJE 7 : ELABORA PRESENTACIONES MULTIMEDIA UTILIZANDO APLICACIONES

ESPECIFICAS.
CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PESO
a) Se han identificado las opciones bdsicas de .
las aplicaciones de presentaciones. Conocimiento de programas de
b) Se reconocen los distintos tipos de vista presentaciones como Poweerp t .2010’
asociados a una presentacion. Prezi, Google Drive, etc. Conocimiento, :
c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas dlSCﬁO‘ Y utilizacién de. ]?l/aposmvas. Trabajp y
tipograffas y normas bdsicas de composicion, C(,)I,locmjlemo de transicion y su exposicion
disefio y utilizacioén del color. utilizacion. P P
rueba préictica 3%
d) Se han diseflado plantillas de Disefio y confeccion de una DUAL(*)
presentaciones. presentacién de tema libre relacionado
e) Se han creado presentaciones. con el mundo empresarial (por grupos).
f)  Se han creado y utilizado macros. Caso de que se carezca de tema, el
propuesto serd la presentacién de
2) Se han utilizado periféricos para ejecutar resultados finales de una empresa y las
presentaciones. nuevas estrategias para el ejercicio
siguiente.
RESULTADO APRENDIZAJE 8: GESTIONA EL CORREO Y LA AGENDA ELECTRONICA MANEJANDO
CRITERIOS DE EVALUACION ESTANDAR EVALUABLE EVIDENCIA PESO
a) Se han descrito los elementos que
componen un correo electrénico.
b) Se han analizado las necesidades Utilizacién y creacién de cuenta de
bésicas de gestion de correo y agenda correo con Gmail, Outlook, asi .
electrénica. como su configuracion. Tr, aban) Y
c¢) Se han configurado distintos tipos de exposicion
cuentas de correo electrénico.
d) Se conectado y sincronizado ) 2,33%
han Creacion de agendas y libreta de Presentacion.
agendas. direcciones con Gmail. obligatoria
e) Se ha operado con la libreta de Gestion de correo, contactos y | d¢ actividades
direcciones. calendarios. Prueba préctica
f)  Se ha trabajado con todas las opciones de Sincronizacién con otros dispositivos P
gestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, externos moviles (teléfono, tablet, etc.). DUAL(¥)
carpetas y otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda
electrénica.
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CALIFICACION PARA CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE

Para calificar cada RA se tendrdn en cuenta tanto las pruebas objetivas tedrico practicas como lasactividades
realizadas en cada uno de ellos, asi como la observacion directa. Si durante el curso no se realiza alguna
prueba o actividad, el alumnado tendrd que presentarse al periodo de mayo o en su caso en el de recuperacion
de junio. Por tanto, tendra dicho RA no superado hasta que se recupere.

1) CONSIDERACIONES SOBRE ILAS PRUEBAS OBJETIVAS

Para cada RA se podra realizar una o varias pruebas objetivas de tipo tedrico, practico o tedrico-
practico. En estas pruebas, siempre individuales, cada alumno deberd demostrar estar en posesion
de los conocimientos minimos que han sido detallados mas arriba y ser ejecutadas acorde a los
planteamientos solicitados.

Tanto las pruebas objetivas periddicas, las de evaluacion final, las practicas, todas las actividades se
calificaran sobre 10 puntos, calculandose la nota final resultante de la forma siguiente:

- Enaquellas evidencias que se prevén con prueba teérico-practica individual, tendranque
superarse éstas con puntuacion minima de ‘“cinco” (5) puntos sobre 10, para que las
demas evidencias sean efectivas. Caso contrario el Resultado de aprendizaje sera
considerado no superado.

- Caso de superarse las pruebas tedrico-practicas con la nota indicada, se procederd a incorporar
el resto de evidencias. Corresponderd como calificacion del resultado de aprendizaje la suma de
las cantidades obtenidas como resultado de aplicar los pesos establecidos sobre la nota obtenida.

2) CONSIDERACIONES A LLAS ACTIVIDADES

Las actividades realizadas de manera individual o grupal se valorardn, teniéndose en cuanta como
minimo:

- La entrega en la fecha indicada.

- Lapresentacion, redaccion, ortografia y vocabulario adecuados.

- La correcta realizacion de todas sus partes.

- La correcta distribucion de las mismas y sus contenidos.

- Laagilidad, basqueda y uso de la informacién.
- Ladificultad de su elaboracion.
- Aportaciones individuales, creatividad, etc. de cada uno.

3) CONSIDERACIONES A LLAS ACTIVIDADES VINCULADO A LA OPERATORIA DE
TECLADO (RA1)

Como ya se ha indicado, esta materia se desarrollard en una serie de horas semanales en los
diferentes trimestres. Durante este tiempo se pretende conseguir el conocimiento y destreza
mecanografica mediante un soporte o programa informatico. El objetivo final minimo a
conseguir sera el alcanzar las 200 Pulsaciones netas por minuto con un margen de error de
1% que sera evaluable en la evaluacion parcial tercera.

En la primera evaluacion (3 horas semanales), se exigird y valorard como minimo:
= La realizacién de todos los ejercicios correspondientes a los primeros niveles incluidos
dentro del apartado aprendizaje del programa Mecasoft 5.0/Mecaweb
= Velocidad neta media obtenida en las pruebas individuales de velocidad: 100
pulsaciones netas por minuto.
= Elindice de error no podra superar el 3 %
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En la segunda evaluacion (2 horas semanales) se exigird y valorard como minimo:

= La realizacién de todos los ejercicios correspondientes hasta la velocidad 150 ppm.
incluidos dentro del apartado velocidad del programa Mecasoft 5.0./Mecaweb

= Velocidad neta media obtenida en las pruebas individuales de velocidad: 150
pulsaciones por minuto.

= Elindice de error no podra superar el 2 %

En la tercera evaluacion (1 o 2 horas semanales) exigiéndose como minimo:

= Resto de Ejercicios del programa Mecasoft 5.0/Mecaweb

= Los alumnos deben alcanzar las 200 pulsaciones netas por minuto con un margen de
error del 1%, consiguiendo asi 5 puntos.

Caso de no superar estas metas (*) establecidas de pulsaciones netas y méargenes de error en cada
evaluacion, no procedera calificacion positiva en el Resultado de aprendizaje 1 y, por tanto, no
procedera la incorporacion del resto de evidencias de dicho RA. Ademads no se tendrdnen cuenta
el resto de Resultados de Aprendizaje, para la calificacion, resultando asi 1a evaluacién negativa

(*) Correcciones a la calificaciéon de mecanografia: Alcanzar la meta en cada evaluacion

supone 5 puntos. Pero dicha calificacion se corregira:

e en positivo: Por cada 25 pulsaciones netas de mas se ird sumando 0,50 puntos

¢ en negativo: Por cada bloque de 2% errores de mas, se restara 0,20 puntos, redondeando su
resultado por exceso o por defecto.

Si en su conjunto con dichas correcciones, no llegasen a 5 puntos, no procedera evaluacion positiva
en este resultado de aprendizaje y, por tanto, tampoco la incorporacién del resto de resultados
de aprendizaje.

Dado que el RA1 se evalda en cada trimestre, se deberd esperar a verificar si supera la meta
planificada para el dltimo trimestre para otorgar a dicho RA1 la calificacién de superado. No
obstante, se tendra en cuenta la nota alcanzada en cada evaluacién a lo solos efectos de la
calificacion de dicha evaluacion junto con el resto de RAs. Considerandose necesario superar el
RAT1 para considerar el resto de RA, puesto que en caso contrario la evaluacién se considera
suspensa. No obstante, los RAs superados se mantendran durante el resto del curso, incluido
la prueba ordinaria de junio y asi se notificard al alumnado.

CALIFICACION FINAL

Caso de superarse todos los RAs, la nota obtenida en los mismos se ponderaré aplicando los
diferentes pesos de los Resultados de Aprendizaje citados anteriormente en la tabla de
temporalizacion. La calificacién final del médulo sera expresada de forma numérica de 1
(“uno”) a 10 (“diez”) sin decimales. Se entenderd superado el mdédulo con una calificacion igual
o superior a 5 (“cinco”) y no superado en las restantes.

SISTEMA DE RECUPERACION

Los alumnos/as que no logren superar los diferentes Resultados de Aprendizaje, durante las
evaluaciones parciales, tendran una prueba final provisional de Mayo. En la misma
mediante una prueba objetiva se evaluaran todos los RAs no superados en evaluacion

continua.

A la prueba de junio tendran derecho a presentarse aquellos alumnos/as que no superen
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el médulo en evaluacién continua, o habiéndolo superado quieran incrementar su nota. Para ello
seguiran asistiendo a clase en horario lectivo hasta la finalizacién del periodo lectivo. También
tendran derecho a presentarse los alumnos que perdieron la evaluacion continua. En este tltimo

C
€

aso la prueba evaluaré todos los RAs del médulo. En todo caso se debera alcanzarel minimo
stablecido en la orden que regular el médulo en relacién al RA1 de 200 ppm y un 1% de error.

EVALUACION Y CALIFICACION EN EL PROYECTO DUAL (*)

La calificacion dual se obtendrd en base a la ponderacién del tiempo pasado entre la empresay
en el centro educativo, afectando a los RA que se hayan evaluado en la etapa de alternancia.
Teniendo en cuenta esto y para este médulo, la calificacion del docente tendra un peso de un
14,3% (1 hora en clase Lunes y Martes/ 7 horas semanales totales), y la calificacion el del

t

utor laboral tendra un peso de un: 85,7% (6 hora en empresa de miércoles a viernes / 7

horas semanales).

A su vez repartiremos el peso que tiene cada RA en base a las horas totales que pasa el alumnado
en la empresa. Concretamente

RAs TRABAJADOS EN PERIODO DE
DISTRIBUCION ENTRE LAS DOS FASES AT ey HEN
14,3% EN CLASE Y 85,7% EN EMPRESA|
% RA EN PERIODO DE
FORMACION INIGIALY | % RA EN PERIODO | % TUTOR |% DOCENTE DEL
DE ALTE LABORAL DUL
RAs | TOTAL | VALORADO AL 100% ALTERNANCIA | LABORAL | MoDULO
POR EL DOCENTE
134/224=609 9 14,39
20/224= 40% 34/224=60% 85,7% 4,3%
RA1 36% 16% 20% 17,1% 2,9%
RA2 2% 2%
RA3 20% 9% 11% 9,4% 1,6%
RA 4 20% 9% 11% 9,4% 1.6%
RAS 15% 4% 11% 9,4% 1,6%
RA 6 2% 2% 1,7% 0,3%
RA7 3% 3% 2,6% 0.4%
RA 8 2% 2% 1,7% 0.3%
TOTAL|  100% 40% 60% 85,7% 14,3%

EN ELL AULA: El docente programard actividades para las horas que el alumnado asista al centro
educativo, siguiendo el avance de la clase, pero a un ritmo adecuado en funcién de las horas
presenciales. Recurrird a ello a la plataforma Moodel para enviar recursos educativos que
permitan al alumnado adquirir conocimientos complementarios a los recibidos en la empresa.

El docente calificard dichas actividades, vinculadas a cada RA y que supondrén el 100% de la
nota del alumnado, ajustada al peso (%) que se le atribuye al docente en el sistema de alternancia

y que se puede apreciar en la tabla anterior.
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EN LA EMPRESA: El tutor laboral debera seguir el sistema de evaluaciéon dual que se basa
en Actividades formativas que se desglosan en tareas evaluables asocias a los resultados de
aprendizaje. Las de este mdédulo se pueden ver detalladas en la siguiente tabla

TADS.1 Redacta escritos

CRITE EVALUACIHDN

R&4. Elabora documentos de textos utilizando las

comerciales e informes de ks opclones de un procesador de textos tipo.
gastion usando procesador de s RA3, Organiza informacidn explicando los diferentes
taxto métodos manuales y sistemas Informaticos
TADS.2 Cumplimenta plantiilas RA3 AAG: Elnbioen du':"fm'"m? Y Phrf“”“ i it
comerciales elaboradas en hojas Spiiories 4¢ la oy e c:.h'uln tpo.
RA3, Organiza informacion explicando los diferentes
de calculo {Prespuestos, Pedidos, E ; .
2 metodos manuales y sistemas Informaticos
Facturas.etc) v gestiona tablas Gk e
de informacidn vinculadas a las y
mismas
TADS.3 Utiliza el comeo
i Use de los paguetes slectronico siguiendo los RAB RAE. Gestiona IFI comeoy la agetlda electrdnica
allrnaticos B " manejando aplicaclones especificas.
prestando atencidn a la RA3. Organiza informacidn explicando los diferentas
confidencialidad de la métodos manuales y sistemas Informéticos
Infermachon, &l cumplimento de previstos,
la LOPD, a los posibles atagues RA3Z
Infarmdticas y virus, v & s
suplantacién de identidad
[phising)
RAG. integra imagenes digitales y secusnclas de
TADS.4 Prepara presentackonss video, utilizando aplicaciones tipo v periféricos en
para la empresa en formato RAE Y RA7 |documentos de la empresa.
digital usando imagenes y videos RAT. Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicackones especificas.
RAS RAL, Realiza operaciones de manlpulacidn de datos
TADG. 1 Rellena adecusdaments en bases dé datos ofimaticas tipo.
la ficha de RAS, Realiza las actividades derivadas de la politica
clientes/proveedores/producios RAS comerclal, identificando las funciones del
departamento de ventas y compras.
s dEIIJ-I'D'gTEI'HiS - TADE.2 Efectua las consultas
AFE Infm“.fns o s tiin correspondientes en funcion de RAS, Realiza operaciones de manipulacidn de datos
empresarial {ERF ¥/Q las indicaciones de su tutor S en bases de datos ofimaticas tipo.
Ch) laboral
::Er“;if:;ee;ab;me:ﬂfuul:;: del G RAS, Realiza operaciones de manipulacion de datos

area al gue apoye

en bases de datos ofimaticas tipo.

Coordinacién con la empresa y seguimiento y evaluacién del alumnado:

El procedimiento a seguir en cuanto a la valoracién del alumnado y su aprendizaje se realizard de

forma trimestral.

El alumnado recibe informacién de las actividades formativas que va a realizar en la empresa y
como se evaliian de manos del tutor docente y laboral, en las visitas a la empresa del primero.

El alumnado dispondra de toda la informacién referente a actividades, tareas..... que va realizando
y documentos de valoracion del tutor laboral y docente. Todo ello se implementard a través de la
plataforma Moodle del Centro.

Apoyado en esta herramienta, el alumno obtendrd junto a la asistencia semanal a clases en el
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Instituto, un feedback constante sobre su evolucién en el aprendizaje, por parte del profesor del
modulo y sus dos tutores, el laboral y el docente.

Al final de cada trimestre el responsable laboral valorara cada tarea por un sistema de ribricas,
que luego se traducirdn en calificacién por el docente con el siguiente baremo por el docente

DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO

: Deficiencias leves o Realizada con solvencia .
Evaluacion e : Alta autonomia, demostrando
Deficiencias muy moderadas, pero y autonomina, pero

e : profesionalidad y eficacia en
relevantes repetitivas a pesarde  precisando apoyo y

tutor No realizada

laboral el desempefio de las tareas

la supervision supervision puntuales

" A detectar por
Calificacion
tutor docente para
del docente
retomar en clase

Casos de renuncia en formacion DUAL.

El alumnado se reincorporard al grupo presencial y realizard las tareas previstas en el grupo. Ante
la diversidad de actividades realizadas en la empresa se le propondra un plan que le facilite la
adquisiciéon de competencias en el aula, pudiéndose valorar las tareas que ha realizado en
alternancia siempre que se cuente con una valoracién positiva por parte del responsable laboral.

7  CRITERIOS DE CALIFICACION

Segtn la Orden de 29 de Septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado serd
continua. Esto requiere su asistencia a clase y su participacién en las actividades programadas.

En la evaluacién continua de los alumnos/as y en la configuracion de su calificacién definitiva se
tendrdn en cuenta, que se tiene que superar cada Resultado de Aprendizaje, considerando los pesos
que cada instrumento de evaluacion tenga sobre la misma, debiendo alcanzar un minimo de 5 puntos
para cada uno de los Resultados de Aprendizaje.

Posteriormente para alcanzar la nota del trimestre se aplicard los pesos que cada RA tenga en dicha
evaluacién. Lo mismo se hard para obtener la calificacion final.

Si un RA se ha desagregado en varias unidades y el docente considera oportuno hacer exdmenes de
cada unidad por separado, para considerar si se ha superado la unidad, se aplicaran los mismos %
en relacion a Actividades y Pruebas objetivas que se aplican al RA al que pertenece dicha unidad.
Debiendo alcanzar un 5 de media en cada Unidad para dar por superado el mismo. El resultado de
aprendizaje no se considerara superado si no se ha alcanzado un 5 en cada una de las unidades en
que se divida. Finalmente y una vez superadas todas las unidades, para obtener la calificacion de
la evaluacién se ponderard en base al peso que dicha Unidad tenga en el RA y este a su vez en el
conjunto de todos los RA de la evaluacion.

8. RECURSOS

Asi, el material curricular que se estima necesario seré:

- Aula de informética equipada y en red, con ordenadores que garanticen el que no exista
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mas de un alumno por puesto de trabajo.
Pizarra, Caién proyector y de diapositivas.
Los recursos para las actividades propuestas necesitan:
o Sistema Operativo WINDOWS 10
Programa de Operatoria de Teclados Mecasoft 5.0 Centros/Mecanet/Augeweb
Procesadores de texto Word 2016 de Microsoft
Hojas de Calculo Excel 2016 de Microsoft
Bases de Datos Access 2016 de Microsoft
Programas de presentaciones PowerPoint 2016 de Microsoft
Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Opera
Software para comprimir ficheros: WinZip, WinRar, Foxit
Antivirus en equipo de profesor.
o Software para convertir a PDF y la pigina Web www.ILovePDF.com

Libro base de desarrollo, uso y apoyo “Tratamiento Informatico de la Informacién” de la
Editorial McGraw Hill. ISBN:978-84-486-1424-9. Dep6sito Legal: M-9800-2018.

Material elaborado por el profesor: esquemas, apuntes, actividades complementarias y de
desarrollo, presentaciones de diapositivas, etc.

Impresoras, y material de almacenamiento de informacion, etc.

Pendrive individual de cada alumno para almacenar todo su trabajo. Se podrd proponer,
ademds, su almacenamiento en la nube para aquellos alumnos que tengan servicio de
alojamiento de archivos (Dropbox, Google Drive, Mega, OneDrive, etc.), asi como copias en
casa y en diversas carpetas, por si en algin momento necesitasen recuperar la informacion
perdida o deteriorada.

O 0O OO0 O 0 0 O©

9. NORMAS DE USO DEL AULA Y MATERIAL.

Durante los periodos de clase el profesor y los alumno/as seran los responsables del aula
y el material.

Se les adjudicard, a cada alumno/a, un ordenador numerado para que lo ocupe durante el
curso completo, siendo responsable total de €l durante los periodos de clase que le
corresponda.

Al comenzar cada clase los alumno/as, antes de sentarse, informaran al profesor de cualquier
desperfecto que observen en el material que se les adjudicé. El profesor tomara nota de ello
y procederd a comunicarselo al profesor de la hora anterior con el fin de saber quién es el
responsable.

Cada alumno/a (manana y tarde) es responsable total del material que se le adjudic6 durante
el periodo lectivo, haciéndose cargo econdmicamente de los desperfectosintencionados que
pudieran ocasionarse, ademds de asumir la posible correccién disciplinaria que pueda
corresponder, impuesta por el Organo colegiado correspondiente.

Al finalizar la clase cada alumno/a dejara su puesto de trabajo en perfecto orden (limpio
encima y debajo de la mesa, teclado en vertical contra la pantalla, ratén detrds del teclado y
silla recogida bajo la mesa), el profesor lo comprobard y, serd entonces, cuando permita la
salida de clase.

En ningin momento puede quedar el alumnado solo en el aula. El profesor saliente
esperard al siguiente y si no fuera posible, saldrdn al pasillo y se cerrardn las puertas.
Periodicamente, el alumnado realizard una limpieza del equipo que tiene asignado, segtin
instrucciones del profesor.

El software a utilizar en el aula, Unicamente debe ser el instalado en los equipos
oficialmente, figurando por tanto en las programaciones de las asignaturas que se imparten
en ella.

Ningiin material debe ser retirado del aula para su uso fuera de ella.

Cuando se sospeche de posibles infecciones en unidades de almacenamiento externas,
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cada alumno/a debera indicarlo al profesor/a con el fin de proceder a pasar el antivirus
original a dicho dispositivo.

e El alumno/a deberd permanecer siempre en el puesto de trabajo que sefiale el profesor.
Las configuraciones originales del equipo serdn respetadas en todas las aplicaciones.

10.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se podran llevar a cabo actividades extraescolares o complementarias de apoyo al médulo durante el
presente curso, quedando estds aprobadas con la aprobacion del érgano competente de la programacion.

Entre las actividades extraescolares o complementarias que se van a realizar son:

Visita a la empresa Software del Sol, Cooperativa de aceite y a Jaén.

Visita a la fabrica de Coca Cola en Sevilla y a Sevilla.

Visita a Isla Magica.

Visita al Parlamento Andaluz y Sevilla.

Visita al Centro Logistico de Amazon y Sevilla.

Visita al Parque de las Ciencias de Granada.

Actividad Multiaventura.

Visita a Cervezas Victoria o San Miguel (s6lo en caso de que el alumnado sea mayor de edad).
Visita a centro logistico en la zona franca, zona empresarial en Cadiz.
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