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1.INTRODUCCION.

1.1. JUSTIFICACION.

A lo largo de este documento se creara la programacion didactica para el curso
académico 2022/2023 del moédulo profesional de Ofimatica y proceso de la informacion
qgue se imparte en el primer curso del Ciclo Formativo de superior de Administracion y
Finanzas Semipresencial, el cual pertenece a la familia profesional de Administracion y
Gestion.

El médulo tiene una duracion de 192 horas anuales distribuidas en 6 sesiones
semanales, dos tutorias colectivas de una hora cada una entre la mafana y la tarde y

cuatro tutorias individuales de una hora cada una entre la mafiana y la tarde.

La programacion didactica, se fundamenta en el curriculo, el cual viene establecido
por las Administraciones Educativas estatal y comunitaria. Se define en el articulo 6.1 de
la LOE como el conjunto de objetivos, competencias basicas, contenidos, métodos

pedagogicos y criterios de evaluacion de cada una de las ensefianzas.

El curriculo del ciclo formativo de Administracion y Finanzas esta determinado a nivel

estatal y comunitario por las siguientes referencias legales:

- Real Decreto1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de

Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

- ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en

Administracion y Finanzas.

El curriculo trata de orientar la practica docente del profesor y los aspectos
determinados en él, constituyen las ensefianzas minimas. Se caracteriza por sera_abierto
y flexible, por lo tanto, permite a los centros docentes y a los profesores su adaptacion a
sus circunstancias concretas y a las caracteristicas del alumnado con el fin de

proporcionar una educacion de calidad a todos los estudiantes. Por lo tanto, la
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programacion didactica objeto de este documento es, pues, la concrecion operativa y
contextualizada de los elementos del curriculo prescrito. La cual es, a su vez, abierta y
flexible para adaptarse a las necesidades especificas de cada alumno en cualquier

momento.

1.2. CONTEXTUALIZACION.

Esta programacion se contextualiza en el IES Laurona, ubicado en la calle Dr. José
Pérez Martinez, n° 6, de Lliria.

Mision v vision del IES LAURONA

La mision del IES Laurona es conseguir formar a personas responsables y autosuficientes,
gue sean capaces de asumir las tareas que establezca la sociedad, el mundo laboral y el
académico. También pretende favorecer el desarrollo personal y cultural de su alumnado, a
traveés de un comportamiento civico, social y profesional.

Tiene marcada como vision llegar a ser un centro que responda a las necesidades y a las
demandas que plantea la sociedad del siglo XXI. Se pretende que el alumnado sea
competente en el dominio de la lengua inglesa, sepa gestionar la informacion para construir
Sus propios conocimientos, utilizando las nuevas tecnologias como herramienta de trabajo,
adquiera las habilidades necesarias para trabajar en equipo y las competencias para seguir
desarrollando su formacién a lo largo de la vida.

En definitiva, pretende ser un instituto de prestigio en el municipio y la comarca en la que se
ubica, y sea bien valorado por la sociedad. Que esté en progreso y mejora constante, en el
gue la innovacion y la calidad sean un referente permanente.

Caracteristicas del centro

La oferta formativa del IES Laurona es amplia, pues comprende los niveles de ESO,
Bachiller y Ciclos Formativos.

En el turno de mafiana, se imparte:

1. ESO: 1° ESO (4 grupos); 2° ESO (4 grupos + PAM); 3° ESO (3 grupos + PMAR), 4°
ESO (3 grupos + PR4);

2. BACHILLERATO: 1°y 2°, en las modalidades cientifica y Humanistica y Social.

3. FORMACION PROFESIONAL BASICA: FPB de Servicios Administrativos (1°y 2°) y
FPB de Electricidad y Electronica (1°y 2°).
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4. CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO: GM de Gestidén Administrativa (1°y 2°);
y GM de Instalaciones y Electrocomunicaciones (1° y 2°).

En el turno de tarde, la docencia abarca los:

5. CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR en la modalidad Presencial: GS de
Administracion y Finanzas (1°y 2°); GS de Mantenimiento Electronico (1°y 2°);y GS
de Electromedicina Clinica (1°).

6. CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO: GM de Farmacia y Parafarmacia (1°)
desde el curso 2021-22.

El departamento de Practicas Formativas se encarga de coordinar la Formacion en los
Centros de Trabajo (FCT). Un namero significativo de alumnos que las realizan es
contratado al finalizar su periodo formativo.

2.COMPETENCIAS.

Los titulos de formacion profesional deberan responder a los perfiles profesionales

demandados por las necesidades del sistema productivo. Dichos perfiles estan
determinados por la competencia general, las competencias profesionales, personales y
sociales y por las unidades de competencia, asociadas o no a un modulo profesional, que

forman la cualificacion o cualificaciones profesionales del CNCP incluidas en el titulo.

En concreto, el médulo de Ofimatica y proceso de la informacion, se asocia con las

siguientes unidades de competencia:

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e
informatico.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e
informatico.
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La competencia general del ciclo formativo de Administracion y Finanzas, es de

tipo profesional, y describe las funciones profesionales mas significativas del titulo,

tomando como referente el conjunto de cualificaciones y, en su caso, unidades de

competencia incluidas en el titulo. (Articulo 4 Real Decreto1584/2011).

Organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica ¢
privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuario y actuanda
segun las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién medioambiental.

Las competencias profesionales, personales y sociales describen el conjunto
de capacidades y conocimientos que permiten responder a los requerimientos del sector

productivo, aumentar la empleabilidad y favorecer la cohesién social.

En concreto, las que estan asociadas al médulo de Ofiméatica y proceso de la informacion,

son las siguientes:

+ Competencias profesionales:

« Tramitar documentos 0 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 actuacién 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.

* Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa.

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

« Competencias personales:
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+ 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.

* Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el
trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

« 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.

+ Competencias sociales:

* Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

3.CONTENIDOS.
Los contenidos minimos en los que se basa la programacion didactica, vienen
reflejados en la ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacion, Cultura

y Deporte son los siguientes:

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

— Elementos de hardware.

— Periféricos de entrada y salida.

— Elementos de software.

— Sistemas operativos. Funcionesy tipos.

— Instalacion, configuracién y actualizacién de aplicaciones a través de soportes fisicos.

— Tipos de aplicaciones ofimaticas. Requerimientos y licencias. Manuales de usuario. Resoluciéon de
problemas.

— Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacion de recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica:

— Postura corporal ante el terminal. La ergonomia en el puesto de trabajo.
— Composicion de un terminal informatico.

— Conocimiento del teclado extendido.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica.

— Correccion de errores.
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Gestion de archivos y blisqueda de informacion:

— Internet y navegadores.

— Utilidad 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 descompresioén de archivos.

— Buscadores de informacion.

— Importacién/exportacion de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestion documental.

Elaboracion de hojas de calculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga de hojas de célculo.
— Disefio.

— Edicion de hojas de calculo.

— Graficos.

— Tratamiento de datos. Utilizacion de formulas y funciones. Filtros.
— Otras utilidades.

- Proteccion de celdas y hojas

- Macros

— Gestion de archivos.

— Impresioén de hojas de calculo.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacién de documentos con procesadores de texto:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Disefo de documentos y plantillas.
— Edicidn de textos y tablas.

— Gestion de archivos.

— Impresién de textos.

— Interrelacién con otras aplicaciones.
— Opciones avanzadas.

— Verificacion ortografica.

— Combinacion de correspondencia.
— Organizacién con esquemas.

— Trabajar con secciones.

— Autocorreccion.

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de lainformacién administrativa:

— Estructura y funciones de una base de datos.
— Tipos de bases de datos.

— Disefio de una base de datos.

— Utilizacién de una base de datos.

— Gestion de archivos.

— Impresién de consultas e informes, entre otros.
— Interrelacion con otras aplicaciones.
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Gestion integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de célculo, procesador de textos ,bases de datos,
graficos y otros.

— Grabacioén, transmisién, recepcion y comprension. Dispositivos de captacién y reproduccion.

— Contenido visual y/o sonoro.

— Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

— Insercion en otros medios o documentos.

— Obsolescenciay actualizacién.

Gestion de correo y agenda electrénica:

— La funcién del correo y la agenda electrénica.

— Instalacion y configuracién de aplicaciones de correo y la agenda electrénica.

— Tipos de cuentas de correo electrénico.

— Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news): configuracién, uso y sincronizacion de mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucién y poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.
— Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
— Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

— Sincronizacién con dispositivos maviles.

— Seguridad en la gestion del correo.

Elaboracién de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacién.

— Utilidades de la aplicacion.

— Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
— Gestion de archivos.

— Impresién.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

4.UNIDADES DIDACTICAS.

La secuencia de los bloques tematicos y sus respectivas Unidades Didacticas, se organizan
siguiendo principios didacticos basicos: de lo general a lo particular y de lo mas simple a lo
mas complejo.

Los contenidos seran de tipo conceptual, procedimental y actitudinal (saber, saber hacer y
saber ser y estar, respectivamente). Ya que, para que el alumno se pueda aproximar a los
conocimientos y procedimientos, es necesario que tenga la actitud necesaria: interés,
curiosidad, responsabilidad, constancia, comunicacion, participacion, respeto, etc.
En el preambulo de la LOE se expone gue el sistema educativo espafiol debe proporcionar
a los alumnos una educacion completa, que abarque los conocimientos y las competencias
basicas que resultan necesarias en la sociedad actual, que les permita desarrollar los
valores que sustentan la practica de la ciudadania democratica, la vida en comin y la
cohesioén social, que estimule en ellos y ellas el deseo de seguir aprendiendo y la capacidad
de aprender por si mismos.
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4.1. ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

U.D. 1. Operatoria de teclados.

U.D. 2. Informatica bésica.

U.D. 3. Sistemas operativos.

U.D. 4. Entorno de redes.

U.D. 5. Correo electronico y agenda electrénica.
U.D. 6. Procesador de textos |

U.D. 7. Procesador de textos Il

U.D. 8. Hojas de célculo |

U.D. 9. Hojas de célculo Il
U.D.10.Bases de datos |
U.D.11.Bases de datos Il

U.D.12. Integracion de archivos.
U.D.13. Presentaciones multimedia.

4.2. Secuenciacion de las unidades didacticas.

12 EVALUACION:

La operatoria de teclados, UD 1.
- Conocimiento del teclado.
- Colocacion correcta de las manos y dedos sobre el teclado.
- Postura adecuada delante del teclado.
- Una velocidad minima de 75PPM con un margen de error del 1%.

Partes de un ordenador y las aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa, UD 2, 3,4y 5.
- Composicién de un terminal informatico.
Los sistemas operativos.
El entorno de redes.
Gestion del correo electronico.

El procesador de textos, UD 6y 7.
La hoja de célculo, UD 8.

232 EVALUACION

La operatoria de teclados, UD 1.

Se exigira una velocidad de 125 PPM con un margen de error del 1%
La hoja de céalculo, UD 9.

La base de datos, UD 10y 11.

Integracién de archivos, UD 12.

Presentaciones multimedia, UD 13.
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5.METODOLOGIA.

5.1 y 5.2.Metodologia general y Metodologia especifica ensefianza semipresencial.

Dadas las caracteristicas del médulo Semipresencial, la metodologia a aplicar sera también
particular. Siguiendo la Orden de 4 de julio de 2008 de la Conselleria de Educacion. por
la gue se requla la organizacion delas ensefianzas de los ciclos formativos, en la

modalidad semipresencial 0 a distancia, en centros publicos de la Comunitat
valenciana, la imparticion del médulo se llevara a cabo a través de tutorias.

Como en todos los modulos impartidos en el CFGS Administracién y Finanzas, de forma
Semipresencial en el IES Laurona, hay tutorias colectivas “TC” (reservadas para el grupo), y
tutorias individuales “TI” (atencién preferentemente telematica-on line).

La asistencia a todos los tipos de tutoria es voluntaria, pero se aconseja, para optimizar los
resultados, no olvidar que éste es un sistema de estudio donde el profesor/tutor, pone a
disposicion del alumnado una serie de medios que el alumno debera hacer valer en
beneficio de su propio aprendizaje, bien mediante la asistencia a las tutorias colectivas,
cuando le sea posible, bien a través de las tutorias individuales, a través del uso del correo
electronico, y del aula virtual, con objeto de conseguir optimizar los recursos y lograr las
superacion del modulo.

Por tanto, existen dos tipos de tutorias: colectivas e individuales.

Tutorias Colectivas (T.C): a ellas puede asistir el grupo de alumnos, en horario de mafiana o
de tarde, teniendo por objeto orientarlos en el estudio de los contenidos curriculares
programados. Se expondran los contenidos fundamentales de la Unidad, orientando el
trabajo a realizar por el alumnado, aclarando las cuestiones mas relevantes o de mas dificil
comprension, planteandose los objetivos y actividades a realizar, pudiéndose plantear
dudas y resolver cuestiones.

Tutorias Individuales (T.l): se destinaran a la atencion preferentemente telematica-on line,
con los alumnos. Estas tutorias funcionaran con reserva de hora, si no se pudiera resolver
on line, mediante el aula virtual o correo electronico a la profesora, explicando las dudas o
consultas concretas a realizar o tratar, llevandose a cabo en el Departamento de
Administracion. Habra dos tutorias individuales semanalmente, una en turno de mafana y
otra de tarde.

Sera necesario que el alumno disponga de una cuenta de correo electronico, para llevar a
cabo la comunicacion fluida con los profesores de los modulos en lo que esta matriculado, a
través de la plataforma Aules. Cada alumno/a dispondra de un nombre de usuario y
contrasefia para su acceso.

La asistencia a las tutorias es con caracter voluntaria, pero siendo obligatoria la asistencia a
los examenes, en convocatoria ordinaria o extraordinaria.

Por otra parte, para el desarrollo del modulo se recurrird a actividades de autoaprendizaje,
marcadas y guiadas por la profesora. También se podran incorporar al material articulos
especializados en las unidades del modulo y ejercicios practicos de consolidacién.
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5.3.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Por las caracteristicas del alumnado no se establecen este tipo de actividades debido al
tipo de ensefianza, de forma Semipresencial, pero se podrian plantear a lo largo del curso,
como podrian ser: asistencia a una conferencia o feria, visita a una empresa, charlas de

expertos en el mismo instituto, etc.

6.EVALUACION.

6.1y 6.2.RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

La consecucion de los objetivos se constata a través de los criterios de evaluacion.
El R.D. de Titulo recoge los criterios de evaluacion agrupados por resultados de

aprendizaje .Expresan el nivel aceptable del resultado de aprendizaje y permiten

comprobar su grado de adquisicion.

No obstante, se adaptaran a la situacion real del aula en las unidades didacticas.

A continuacion, se exponen los criterios de evaluacion del modulo de Ofimatica y

proceso de la informacion para cada resultado de aprendizaje:
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacioén

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los
equipos informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de
comunicacion.
¢) Se han identificado los elementos bésicos (hardware y
software) de un sistema en red.
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de
1. Mantiene en condiciones éptimas operaciones en un sistema _de red. L :
) . : : e) Se han utlizado las funciones basicas del sistema
de_fun_(:lonamlento I_os equipos, operativo.
:E::f;?zlggzz ylggdcglrit&l)anr:edn?e)s/ f) Se _ han_ _aplicado _ _medidas de seguridad vy
hardware y software necesarios conflde_nc_:lalldad, identificando el programa cortafuegos
' y el antivirus.
g) Se ha compartido informacion con otros usuarios de la
red.
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario
(conexién, desconexion, optimizacién del espacio de
almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y conexiéon con otros
sistemas o redes, entre otras).
a) Se han organizado los elementos y espacios de
trabajo.
b) Se hamantenido la postura corporal correcta.
¢) Se ha identificado la posicién 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 vy
Escribe textos alfanuméricos en un puntuacion.
teclado extendido, aplicando las técnicas f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en
mecanograficas. parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencilas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para
realizar textos en inglés.
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200
p.p.m.) y precisién (méximo una falta por minuto) con la
ayuda de un programa informético.
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los
distintos documentos de texto.
) Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos, ortogréaficos y sintacticos.
Gestiona los sistemas de archivos, a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de
buscando y obtencion de informacion.
seleccionando con medios convencionales ¢) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet
e informéticos la informacion necesaria. segun criterios de rapidez de opciones de busqueda.
d) Se han empleado herramientasWeb2.0 para obtener y
producir informacion.
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para

restringir el nimero de resultados obtenidos.
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Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion,
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) Sehaactualizado lainformacidn necesaria.

i) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

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

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

¢) Se hanrelacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y unciones.

labora hojas de célculo adaptadas a las e) ﬁe_ hanl_etz)stablecido contrasefias para proteger celdas,

necesidades que se planteen en el So]aiy : robs. id i | disis de |

tratamiento de la informacién, aplicando f) >€ han o tenido graficos para el analisis de la
; informacion.

las opciones avanzadas. o

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, proteccién y
ordenacion de datos.

i) Se han utlizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

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

b) 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.

Flabora documentos de textos, utilizando d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los
las opciones avanzadas de un procesador documentos administrativos tipo, incluyendo utilidades
de textos. de combinacion.

e) Se han integrado objetos, gréficos, tablas, hojas de
célculo 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.

tiliza sistemas de gestién de bases de a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases

datos adaptadas a las necesidades que se de datos para presentar la informacion.

planteen en el tratamiento de la b) Se han realizado consultas de bases de datos con

informacién administrativa, aplicando las criterios precisos.

opciones avanzadas. ¢) Se han realizado informes de bases de datos con
criterios precisos.

d) Se hanrealizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de

las bases de datos.
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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.

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

Gestiona integradamente la informacion posibilidades.

proveniente de diferentes aplicaciones, asi b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes

como archivos audiovisuales, utilizando externas y se ha elegido el formato 6ptimo de éstos.

programas y periféricos especificos. 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 que se quiere
obtener.

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

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.

b) Se haidentificado el emisor, destinatario y contenido en un
mensaje de correo.

C) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no
deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

_ _ e) Se hacomprobado la recepcion del mensaje.
Gestiona el correo y la agenda electronica f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
utilizando aplicaciones especificas. g) Se haregistrado 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 electrénica como método de organizacion del
departamento.

J) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo
informatico con dispositivos maviles.

a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la
informacién 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).

Elabora presentaciones multimedia de ¢) Se ha distribuido la informacién de forma claray

documentos e informes, utilizando estructurada.

aplicaciones especificas. d) Se han animado los objetos segn el objetivo de la
presentacion.

) Se han creado presentaciones para acompafiar
exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con

informes o documentaciénempresarial.
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El proceso de evaluacion del alumno se realizara a lo largo de todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje de forma continua y personalizada su finalidad es determinar en qué
medida se han alcanzado los objetivos programados y tendra como referencia los criterios

de evaluacioén especificados con anterioridad.

6.3. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

El instrumento por excelencia tanto para el profesor como para los alumnos seré la
plataforma Aules para la ensefianza a distancia. En ella, los alumnos presentaran las
actividades requeridas para el proceso de ensefianza-aprendizaje, y el profesor la utilizara
también cuaderno para anotar la presentacion de las actividades, calificaciones actividades
y examenes, etc.

6.4. CRITERIOS DE CALIFICACION.
En relacion a las caracteristicas del 1° curso del ciclo, habra dos evaluaciones, a lo largo del

curso 2022-2023.

Nota de cada evaluacion.

Se realizaran dos examenes por evaluacion:

Uno de operatoria de teclados que supondra un 20% de la nota. (En la primera evaluacién
se requeriran al menos 75 PPM y en la segunda 125 PPM con un margen de error maximo
del 1%). Otro de ofimatica que supondra un 70% de la nota. EI 10% restante se obtendra

entregando los ejercicios que el profesor colgara en la plataforma.

La evaluacion se supera con un minimo de 5 puntos sobre el total de 10.

La nota obtenida de cada evaluacién se redondea al niumero entero, sin decimales, excepto
en el caso de decimales superiores a 0,75, que se redondeara al entero superior (a partir de

una nota de 5 puntos).

El alumno debera aprobar tanto la parte del examen como la de mecanografia para poder
ser evaluado. Si suspendiera la parte de mecanografia y no asi el examen, se guardaria la
parte del examen para la recuperacion ordinaria y solo se presentaria a la prueba de

mecanografia.

El alumno/a que no se presente a la 12 evaluacion, se considerara que ha abandonado el
mddulo, y tendra que presentarse a la evaluacion ordinaria y/o extraordinaria para superarlo

con todo el temario.
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Para la realizacion de los examenes escritos, sera imprescindible la presentacion del DNI o
NIE, por parte de los alumnos.

A lo largo de cada evaluacion, se llevaran a cabo por parte de los alumnos, las actividades
propuestas por la profesora, algunas de ellas podrian ser requeridas de forma obligatoria,
en cuyo caso se deberian presentar en el aula virtual: Aules, en los plazos establecidos.

Es conveniente que los alumnos realicen todas las actividades planteadas, pues los
examenes pueden estar basados o hacer referencia a estas actividades; la profesora
facilitaré las soluciones de dichas actividades y/o las corregira.

Nota final del médulo:

Se obtendra a través de la media aritmética de las dos evaluaciones. Para poder calcular
esta media sera necesario que la nota de una de las dos evaluaciones no sea inferior a 4,
de lo contrario, la nota final sera Suspenso. La nota final sera el nUmero entero, sin
decimales, redondeando al entero superior en caso de decimales superiores a 0,75 (a partir

de una nota de 5 puntos).

Aquellos alumnos que, habiéndose presentado a las dos evaluaciones, y tengan una o las

dos suspendidas, podran recuperarla/s en la convocatoria ordinaria.

Los alumnos que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria se podran presentar a
la convocatoria extraordinaria y se examinaran de todo el temario. Para aprobar en la

convocatoria extraordinaria, sera necesario alcanzar una nota de 5 sobre el total de 10.

Se recuerda que, en la semana de examenes, no habra tutorias colectivas, no obstante, si
algun alumno/a lo necesitara podra realizar la tutoria individual, concretando las dudas o

cuestiones planteadas.

NOTA: estos criterios de calificacion, asi como la programaciéon, podrian sufrir algunos
cambios debido a las circunstancias en las que nos encontramos por la pandemia, en cuyo

caso, los alumnos serian debidamente informados.
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6.5. ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACION.

Explicaciones adicionales de forma personalizad en las tutorias individuales, resimenes
de los temas, actividades del libro de texto recomendado de ampliacion,videotutoriales,
etc.

7. RECURSOS DIDACTICOS Y EDUCATIVOS.

Los recursos materiales, tanto en soporte papel como audiovisuales, que se

utilizaran a lo largo de las unidades didacticas, son los siguientes:

- Libro de texto: Ofimatica y proceso de la informacion. Editorial Mc Graw Hill. ISBN:
978-84-481-7577-1.

- Cursos online gratuitos de mecanografia.

- Software especifico de ofimatica.

- Software especifico de operatoria de teclados.

- Software de edicion de imagenes y videos.

- Paginas webs relacionadas con el médulo.

- Videos y videotutoriales.

- Plataforma Aules para le ensefianza online.

8.MEDIDAS DE ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIFICAS.

Consultar al departamento de la familia profesional correspondiente.

Solicitar colaboracién al departamento de orientacion.

No supondran en ningun caso la eliminacion de objetivos.

Solamente podran afectar a la: metodologia didactica, a las actividades, a la
priorizacién y temporalizacidén en la consecucién de los objetivos y a los elementos
materiales a utilizar por el alumno.

e Para alumnado con necesidades educativas especiales derivadas de discapacidad
debidamente identificadas, se le podra ampliar el nUmero de convocatorias de los
mdédulos pendientes hasta un maximo de 6 veces
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9.EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE.

El profesor realizarg, tras la correccion de los examenes, un estudio-analisis de a qué
unidades didacticas (y contenidos en concreto), se corresponden la mayoria de las
respuestas incorrectas con el fin de reforzar y ampliar esos contenidos de cara, tanto a su
recuperacion por parte de los alumnos, como de su mejora para el curso siguiente.
También seria posible la recogida de encuestas realizadas a los alumnos con preguntas
encaminadas a detectar las deficiencias en el proceso de ensefianza-aprendizaje y

procurar su mejora
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