
 

CICLO FORMATIVO FB Básica SERVICIOS 
COMERCIALES 

FAMILIA PROFESIONAL COMERCIO Y MARKETING 

MÓDULO PROFESIONAL TRATAMIENTO INFORMÁTICO 
DE DATOS 

PROFESOR: INMA RECUERDA 

CURSO 1º TOTAL HORAS: 
HORAS SEMANALES: 

210 
7 horas/semana 

 

UNIDAD DE TRABAJO RA.1 RA.2 RA.3 RA.4 Relevancia 
UT: 1 Los equipos informáticos y sus componentes X    11% 
UT. 2. Conocimiento básico de sistemas operativos.  X    11% 
UT. 3. Riesgos laborales. Reciclaje X    11% 

UT. 4. Operatoria de teclados  X X   11% 
UT.5. Tramitación de la documentación     X 11.3% 
UT. 6. Procesador de textos (I)   X X X 11.3% 

UT. 7. Procesador de texto (II)   X X X 11.3% 
UT. 8. La impresión     X 11% 
UT. 9. Las bases de datos .  X X X 11% 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RA.1 Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus 
necesidades de mantenimiento. 

RA.2 Graba informáticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud del proceso. 

RA.3 Trata textos y datos informáticamente, seleccionando las aplicaciones informáticas en función de la tarea. 

RA.4 Tramita documentación mediante su archivo, impresión y transmisión de los mismos, relacionando el tipo de documento con su 
ubicación. 

 

IDIOMA- LENGUA VEHICULAR 



 

CASTELLANO 
INGLÉS 

 

DISTRIBUCIÓN UT 

1ª Evaluación 2ªEvaluación 3ª Evaluación 

UT.1 
UT.2 
UT.3 

UT.4 
UT.5 
UT.6 

 

UT.7 
UT.8 
UT.9 

 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN 

 
La calificación en cada una de las tres evaluaciones ordinarias se calcula teniendo en cuenta tres bloques de contenidos teórico-prácticos. 
 
A cada uno de estos tres bloques le corresponde un porcentaje en la nota global de la evaluación: 

- Pruebas Objetivas (escritas, orales o en ordenador, según la materia impartida): 50% 
- Realización de prácticas y ejercicios o trabajos propuestos: 35% 
- Actitud y comportamiento del alumno: 15% 

 
Esto es: 50+35+15= 100%, que corresponde a la nota máxima, que es un 10. 
 
En cada evaluación, se obtiene una nota numérica de 0 a 10, calculada de acuerdo con los porcentajes indicados. Esta nota consiste en un 
número entero, sin decimales, de 0 a10. 
 
Para la obtención de una nota superior a 5 en cada una de las evaluaciones, es necesario tener, al menos un 5 en cada bloque de 
contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales). 
 
Es necesario obtener un 5 en el bloque conceptual (notas de la/s prueba/s escrita/s) para poder hacer media con el bloque procedimental 
(actividades y trabajos) y con el bloque actitudinal (asistencia y comportamiento). 
 



 

Asistencia: se establece el límite del 15% de faltas de asistencia no justificadas. Porcentaje que se establece respecto del total de horas 
lectivas del curso. 
 
Los alumnos que superen el 15% de faltas de asistencia no justificadas, pierden el derecho de la evaluación continua. 
 

 

EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN 

Los contenidos del módulo de Tratamiento Informático de Datos son teórico- prácticos y tienen carácter funcional e instrumental. Es por ello, 
que en este módulo se sigue una metodología activa y participativa. 
 
Los instrumentos de evaluación: 
 

- Examen escrito o en ordenador de evaluación. Prueba escrita o en ordenador con contenidos teóricos y prácticos.  
- Test de comprobación. 
- Actividades prácticas 
- Trabajos en grupo. 
- Participación en clase 
- Observación directa de la actitud en clase.  
- Otros instrumentos que la profesora considere. 

 
La calificación se obtiene aplicando el siguiente baremo: 

- Pruebas objetivas: escritas, orales o en ordenador, en función de los contenidos: 50% 
- Realización de prácticas y ejercicios o trabajos propuestos: 35% 
- Actitud y comportamiento del alumno: 15% 

 
En cada evaluación se realiza un examen o prueba de contenidos teórico-prácticos (50%). De este examen se realiza un examen de 
recuperación en cada evaluación. Para aprobar el examen teórico- practico hay que obtener, como mínimo, una calificación o nota de 5. 
 
Para aprobar una evaluación, hay que obtener un 5 de media en los tres bloques indicados.  
 
La nota final del curso es el resultado de obtener la nota media de las tres evaluaciones, siendo por tanto necesario obtener un 5 de nota, 
como mínimo en cada una de las evaluaciones. 



 

 
La evaluación es de carácter continuo y la asistencia ha de ser regular, teniendo en cuenta lo que establece el Centro respecto a las faltas de 
asistencia a las clases y la puntualidad. 
 
En este módulo son fundamentales los contenidos procedimentales y actitudinales, es por ello que se tiene en cuenta el con un 15% la actitud 
y comportamiento, evaluable por observación directa.  
 
En 1er curso, se realizan tres evaluaciones ordinarias durante el curso lectivo.  
 
 

 

 

PROCEDIMIENTO DE RECUPERACIÓN 

 
Se realizará recuperación del objetivo no superado a través de prueba y /o trabajo oportuno. 
 
Se realizarán tres evaluaciones dentro del periodo lectivo comprendido entre septiembre y junio. En estas evaluaciones se calificará al alumno 
con una nota numérica entera. En cada evaluación se realizan uno o dos exámenes que corresponden a las unidades didácticas. 
Para hacer media entre los exámenes parciales de la evaluación será necesario obtener como nota mínima un 5, por tanto, si un alumno/a 
obtiene en un parcial un 5 y en el otro parcial un 4, se guardará la nota del parcial aprobado hasta final de curso, debiendo presentarse a la 
recuperación final de curso del parcial suspendido. 
 
La nota final del módulo será el resultado de la media de las notas de las evaluaciones, ajustada con los trabajos, actividades y actitud 
mostrados por el alumno/a a lo largo del curso, siempre y cuando se obtenga un 5 o superior en el bloque de contenido. La actitud (15%) será 
evaluada teniendo en cuenta la asistencia durante el curso y la actitud (participación en clase, motivación centre a la asignatura y grado de 
cooperación con sus compañeros en las actividades del módulo) del alumno/a. 
 
No se realizará medias entre notas de parciales de distintas evaluaciones. 
 
En la evaluación extraordinaria el alumno realizará un examen que estará compuesto por todo el temario. Para acceder a la prueba de la 
evaluación extraordinaria será necesario que el alumno/a presente todos las actividades y trabajos solicitados por parte del profesor a los 
alumnos/as. 



 

 

LIBROS Y MATERIALES CURRICULARES 
Exigidos Tratamiento Informático de datos ISBN: 9788413212388. Editorial Editex 
Recomendados Apuntes y dossiers facilitados por el profesor. 
Materiales 
complementarios 

Recursos del Ministerio de Educación http://recursos.cnice.mec.es/ 
Otros recursos de páginas oficiales 
Artículos de prensa digital. 

 

RECOMENDACIONES SOBRE EL SISTEMA DE ESTUDIO Y TRABAJO PERSONALES 

Se recomienda a los alumnos/as tanto la asistencia regular a clase para no perder la evolución continua como una implicación constante en 
el módulo para obtener un resultado positivo en el proceso de enseñanza-aprendizaje del módulo. Además, esta es obligatoria para aquellos 
alumnos menores de 16 años. 

 

(Nota: hacer dos copias, una para Jefe/a de Departamento y otra para el Tutor/a del curso)  

http://recursos.cnice.mec.es/

