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0 INTRODUCCION Y JUSTIFICACION TEORICA CONTEXTUA-
LIZADA

0.1 Normativa de referencia
El articulo 52.1 del Estatuto de Autonomia para Andalucia establece que corresponde a la

Comunidad Auténoma en materia de ensefianza no universitaria, en relacion con las ensefianzas
obligatorias y no obligatorias que conducen a la obtencion de un titulo académico o profesional
con validez en todo el Estado, la competencia exclusiva, entre otras, en la programacion y crea-
cion de centros publicos, su organizacion, régimen e inspeccion, asi como la evaluacion y garan-
tia de calidad del sistema educativo y la organizacién de las ensefianzas no presenciales y semi-
presenciales.

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion. (LOMLOE)

Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion en Andalucia (LEA)

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Ins-
titutos de Educacion Secundaria.

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al ti-
tulo de "Técnico en Gestion Administrativa™. (BOJA n° 4 de 18 de marzo).

Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profe-
sional.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacion Profesional.

Resolucién de 26 de junio de 2024 de la Direccion General de Formacion Profesional por
la que se dictan instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento
del curso 24-25.

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decre-
tos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado superior y se fijan sus
ensefianzas minimas.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acredi-
tacién y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Siste-
ma de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, que establece la ordenacién de las ensefianzas
de Grados D (ciclos formativos basico, medio y superior) y Grados E (cursos de especializa-
cion) en Andalucia..

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de la Comuni-
dad Autonoma de Andalucia.
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0.2 Ildentificacion del titulo

Grado D

Ciclo Formativo Técnico en Gestion Administrativa
|dentificacion Denominacion Gestion Administrativa

Duracion 2000 horas

Familia profesional | Administracion y Gestion

La competencia general de este titulo consiste en reali-
zar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi
como deatencion al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigen-
te y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando segun normas de prevencién de
riesgos laborales y proteccion ambiental

Competencia general

Unidades de competencia completas

a) Actividades administrativas de recepcién y relacion con el cliente
ADG307_2 (RD 107/2008,

de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

* Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

* Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

* Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de segu-
SARILRIIESI (igad calidad v eficiencia.

nal « Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

» Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente
en las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.

» Manegjar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la docu-
mentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de
febrero), que

comprende las siguientes unidades de competencia:

* Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

* Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

* Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

* Realizar registros contables.

* Introducir datos y textos en terminales informéaticos en condiciones de segu-
ridad, calidad y eficiencia.

* Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

* Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la docu-
mentacion

0.3 Identificacion del moédulo
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MODULO PROFESIONAL
Cadigo 0440

Madulo profesio- Tratamiento informético de la informacion

Identificacion
nal

Curso 1°

Horas 224

Distribucion hora-

7
ria Horas semanales

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la
funcidn de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacion 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 elaboracion de documentos y plantillas.

— La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

— La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

— La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
— La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas

Sintesis del moédulo

0.4 Caracteristicas del alumnado

El alumnado que cursa el Grado Medio de Gestion Administrativa en un centro publico suele ser
diverso en términos de edad, intereses y formacion previa. En su mayoria, esta compuesto por
jévenes que han terminado la Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) y buscan una formacién
profesional practica que les permita ingresar rapidamente al mercado laboral. Sin embargo, tam-
bién es comun encontrar estudiantes de mayor edad que desean reorientar su carrera profesional
0 adquirir nuevas competencias. Esta diversidad en edades y experiencias enriquece el ambiente
de aprendizaje, ya que aporta diferentes perspectivas y habilidades al grupo.

En cuanto a sus caracteristicas personales, muchos de estos estudiantes tienden a tener un perfil
pragmatico, con un enfoque hacia la formacién técnica y aplicada. EI Grado Medio de Gestién
Administrativa les atrae por su enfoque en adquirir habilidades concretas, como el manejo de
herramientas informaticas, gestion de documentos, atencion al cliente y administracion bésica.
No suelen estar interesados en estudios universitarios largos, sino en obtener una titulacion que
les permita empezar a trabajar en el &mbito administrativo lo antes posible. Su motivacion se
centra en adquirir competencias Utiles que les permitan desempefiarse en oficinas, empresas, 0
incluso en organismos publicos.

Ademas, una parte significativa del alumnado puede tener una necesidad de apoyo académico
adicional, ya que algunos de ellos no han alcanzado altos niveles de rendimiento en la educacion
secundaria. Esto puede requerir que el profesorado implemente estrategias pedagdgicas adaptati-
vas, enfocadas en acompafiar su proceso de aprendizaje y fortalecer sus habilidades en areas co-
mo matematicas basicas, redaccién o el uso de tecnologias informaticas. La atencion personali-
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zada y el trabajo en equipo también suelen ser claves para favorecer el éxito académico y profe-
sional de estos estudiantes.

0.5 Del sector productivo

El altimo fin de la Formacién Profesional consiste en la incorporacion del alumnado a la vida
laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la zona, conocer el entorno so-
cioecondmico, las caracteristicas educativas y entorno social del alumnado.

El alumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas y pequefias empresas, en
cualquier sector de actividad, asi como en AA. PP, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas
de administracién y gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes
y ciudadanos.

Entorno Socioeconémico:

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en la localidad de Chiclana de la Fronte-
ra donde mayoritariamente existen PYMES y un gran nimero de empresarios/as autbnomas. Las
relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicas y privadas de la localidad y
centro educativo son bastante positivas y con una larga trayectoria.

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as, oferta ensefianza
secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas modalidades y los ciclos de formacion
profesional “Administracion y Finanzas” de grado superior, “Gestion Administrativa” de
grado medio y “Servicios Administrativos” de Formacion Profesional Basica Especifica.

Contexto del grupo clase

El Ciclo Formativo de Grado Medio cuenta con dos grupos: Grupo A y Grupo B, cada uno
compuesto por 30 alumnos y alumnas.
Grupo A
El Grupo A esta integrado por 30 estudiantes. La mayoria del alumnado es menor de edad, con
un total de 20 alumnos menores y 10 mayores de edad. Las edades del grupo oscilan entre los
15y los 33 afios, lo que refleja una gran diversidad generacional.
En cuanto a las necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE), se identifican:

e Dos alumnas con diagndstico oficial de necesidades educativas especiales (NEE), una
de ellas con tratamiento médico.

eUn alumno con discapacidad del 46% por Sindrome de Asperger, sin informe de
orientacion.

¢ Otro alumno con indicios de TDAH vy dislexia, mayor de edad, cuya informacién pro-
viene de la entrevista familiar (sin informe oficial) y que no asiste habitualmente.

e Una alumna que no ha asistido nunca desde el inicio del curso.

Asimismo, existen dos alumnos con matricula parcial:

e Una alumna matriculada en un unico médulo técnica contable.

e Un alumno matriculado en dos modulos: Operaciones administrativas de compraventa y
Técnica contable.
El grupo presenta una identidad heterogénea, con diferencias notables en los niveles académi-
cos, sociales y de madurez personal. Estas caracteristicas evidencian la necesidad de metodolo-
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gias flexibles, estrategias inclusivas y el uso de tecnologias digitales que favorezcan la atencion
a la diversidad y la participacion de todo el alumnado.

Grupo B

El Grupo B esta compuesto por 30 estudiantes, con una mayoria de menores de edad (17) y 13
mayores de edad. También presenta una composicion diversa en cuanto a intereses, motivacion
y nivel académico.

Evaluacién Inicial

Con el fin de conocer la situacion de partida del alumnado, se aplicaron pruebas iniciales diag-
noésticas, disefiadas conforme a la legislacion y normativa vigente. Estas pruebas tuvieron co-
mo objetivos:

e Evaluar los conocimientos previos y las competencias bésicas.

e Identificar habilidades, intereses y motivacion del alumnado.

e Conocer el contexto socio-familiar de cada estudiante.

Para ello, se emplearon instrumentos variados: cuestionarios, encuestas, actividades practicas y
pruebas de conocimientos basicos.
Durante el proceso se ha observado que el alumnado, en general, responde mejor a los instru-

mentos de evaluacion de tipo test y preguntas cerradas, mostrando mayor seguridad y parti-
cipacion ante este tipo de formatos estructurados.

Tras el andlisis de los resultados, se observa que ambos grupos presentan un nivel general
heterogéneo, con un bajo y medio rendimiento en la competencia l6gico-matematica, mien-
tras que la comprension lectora y linglistica muestra mejores resultados.

Se concluye, por tanto, que es necesario reforzar los contenidos relacionados con el razona-
miento I6gico-matematico, asi como continuar estimulando la comprension lectora y la expre-
sion oral y escrita.
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PROGRAMACION DIDACTICA

1 DESARROLLO CURRICULAR

1.1 Competencias y Objetivos
Relacion entre las competencias PPS y los objetivos generales del ciclo.
Por lo cual, podemos deducir que los objetivos estan intimamente relacionados con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién in-
dicados en el curriculo, los cuales se pondran en relacion en apartados posteriores.
Para que puedan ser factibles, es necesario que dichos objetivos sean:

[ EXPLICITOS J l PRECISOS J { EVALUABLES J
{ COMUNICADOS J [ OBSERVABLES J { ALCANZABLES J
|\ J
Y
agrupados en:
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Competencias

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibi-
das o informacion obtenida

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

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a
los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profe-
sionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en el &ambito de su
trabajo

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones labo-
rales, originados por cambios tecnolégicos y organizativos en los pro-
cesos productivos

1° Ciclo Medio de Gestion Administrativa

Objetivos

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informati-
cos, relaciondndolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la
informacion para elaborar documentos y comunicaciones

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

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

p) Reconaocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para
su uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, reca-
bando informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y
actualizacién en el &mbito de su trabajo

IES Ciudad de Hércules
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1.3 Objetivos del mddulo.

Los objetivos anteriormente marcados son los que se logran a través los distintos mddulos del ciclo, destacando aquellos en azul los que

logramos a través de nuestro médulo concreto: B), D), E), G), O), P), S).

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del médulo versaran sobre:
- El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informaticas.
- Lainstalacion y actualizacion de aplicaciones.
- Laelaboracion de documentos y plantillas (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
- Lagestion de correo y agenda electronica.

- Laasistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

1.4 Unidad de competencia.

El médulo de “Tratamiento Informatico de la Informacion” esta asociado a las siguientes unidades de competencia:
- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

- UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméaticas en la gestion de la informacién y la documentacion.

1.5 Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion

Con el objetivo de realizar la trazabilidad del alumnado en las actividades de ensefianza y aprendizaje, es imprescindible asociar por cada uno
de los resultados de aprendizaje de la unidad formativa, las evidencias (criterios de evaluacion) que aseguran al alumnado haberlas alcanzado.

Resultados de Aprendizaje Criterios de evaluacion

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo
extendido aplicando las técnicas mecanograficas |b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta
c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico
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d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico

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

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

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

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

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

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

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la apli-
cacion

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

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos

e) Se han documentado las incidencias y el resultado final

f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico
g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo

h) Se han respetado las licencias software

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

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y li-
bros

b) Se han aplicado férmulas y funciones

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos

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

e) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en otros
formatos

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado, proteccién y ordenacion de datos

g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, c6digos e ima-
genes

IES Ciudad de Hércules
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4. Elabora documentos de textos utilizando las
opciones de un procesador de textos tipo

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

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

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

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo

e) Se han integrado objetos, gréaficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, inte-
gridad y confidencialidad de los datos

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

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros)
d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes

g) Se ha realizado basqueda y filtrado sobre la informacién almacenada

6. Integra imagenes digitales y secuencias de vi-
deo, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes

b) Se ha realizado la adquisicidn de imagenes con periféricos

c) Se ha trabajado con iméagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video

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

g) Se han importado y exportado secuencias de video

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicaciones especificas

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion
c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,

IES Ciudad de Hércules
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disefio y utilizacion del color

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones

e) Se han creado presentaciones

) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones

8. Gestiona el correo y la agenda electronica ma- |a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico

nejando aplicaciones especificas b) Se han analizado las necesidades béasicas de gestion de correo y agenda electronica

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos mévi-
les

e) Se ha operado con la libreta de direcciones

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros,
carpetas y otros)

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica

1.6 Contenidos basicos de referencia del modulo

Contenidos basicos de referencia

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.
— Postura corporal ante el terminal.

— Composicion de un terminal informatico.

— Colocacién de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica:

* Escritura de palabras simples.

* Escritura de palabras de dificultad progresiva.

* Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
* Copia de textos con velocidad controlada.

* Escritura de textos en inglés.

— Correccion de errores.

13
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Instalacion y actualizacién de aplicaciones:

— Tipos de aplicaciones ofimaticas.

— Tipos de licencias software.

— Necesidades de los entornos de explotacion.

— Requerimiento de las aplicaciones.

— Componentes y complementos de las aplicaciones.
— Procedimientos de instalacion y configuracion.

— Diagnostico y resolucion de problemas.

— Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
— Estilos.

— Utilizacion de formulas y funciones.

— Creacion de tablas y graficos dindmicos.

— Uso de plantillas y asistentes.

— Importacion y exportacion de hojas de célculo.

— Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de cambios, entre otros.

— Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
— Disefio y creacion de macros.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

— Estilos.

— Formularios.

— 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 creacion de macros.

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

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

Utilizacion de bases de datos ofiméticas:

IES Ciudad de Hércules
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Programacion de Tratamiento Informatico de la Informacion.

— Elementos de las bases de datos relacionales.

— Creacion de bases de datos.

— Manejo de asistentes.

— Buisqueda y filtrado de la informacion.

— Disefio y creacion de macros.

Integracion de imagenes y videos en documentos:

— Elaboracién de imagenes:

* Formatos y resolucién de imagenes.

* Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.

« Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
* Aplicacion de filtros y efectos.

* Importacion y exportacion de imagenes.

» Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

— Manipulacién de videos:

* Formatos de video. Codecs.

* Manipulacion de la linea de tiempo.

* Seleccion de escenas y transiciones.

* Introduccion de titulos y audio.

* Importacion y exportacion de videos.

Elaboracion de presentaciones:

— Disefio y edicion de diapositivas.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

— Aplicacion de sonido y video.

— Importacion y exportacion de presentaciones.

— Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
— Disefio y creacion de macros.

— Presentacion para el ptblico: conexion a un proyector y configuracion.
Gestidn de correo y agenda electronica:

1° Ciclo Medio de Gestion Administrativa
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— Tipos de cuentas de correo electronico.

— Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias («newsy): configuracion, uso y sincronizacién de mensajes.

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

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

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

— Sincronizacion con dispositivos moviles.

— Técnicas de asistencia al usuario

IES Ciudad de Hércules
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PROGRAMACION DIDACTICA

2 METODOLOGIA DIDACTICA

Los criterios o principios que tendremos presente durante el proceso de ensefianza aprendizaje

son:
1.

2.

&

10.
11.

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

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

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

Promover situaciones de aplicacién de lo aprendido.

Atender las caracteristicas especificas de cada alumno/a, siguiendo sus progresos y difi-
cultades, pudiendo modificar actividades para parte del alumnado, siempre y cuando no
afecte a los resultados de aprendizaje.

Fomentar en todo momento la participacion activa del alumnado.

Impulsar el trabajo en grupo, de forma que el alumnado valore el aumento de productivi-
dad que conlleva el trabajo en equipo, con una relacién organizada, fluida y de respeto
con los demas miembros, frente al trabajo individual.

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

Promover la implicacién de todos en el proceso de aprendizaje, con una actitud grupal y
positiva. Consiguiendo un proceso placentero, disfrutando del progreso, conectando con
el alumnado sin renegar de la perseverancia, tesén o esfuerzo.

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

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

2.1 Estrategias metodologicas

Nombre Descripcion

Activacion Realizacion de actividades para que el alumnado sea capaz de

relacionar el contenido y competencias nuevas con contenidos
anteriores y competencias basicas.

Aprendizaje basado en Planteado un problema, el alumnado debe investigar y trabajar
problemas para hallar una solucion. Para ello, el alumnado debe razonar y

aplicar su conocimiento.

Aprendizaje cooperativo Resolucidn conjunta de tareas. En las actividades de taller como

formula para el trabajo en equipo necesario en el entorno profe-
sional.

Clase invertida Lo contrario a la clase tradicional: Primero el alumnado profun-

diza en la parte tedrica fuera del aula. Después en la clase se sus-
citan las dudas, debates, problemas, etc. El profesorado no es la
fuente de conocimiento, representa la guia para la realizacién de
tareas en el aula.

Demostracién Presentacion de actividades y tareas en las que el alumnado asiste
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a una demostracion tedrico-practica del conocimiento y se ejem-
plifican las destrezas y técnicas que después aplicara el alumna-
do. La demostracion puede hacerse: por el profesorado, por pro-
fesionales, entre iguales, etc.

Proyectos interdisciplina- | Trabajo conjunto entre los médulos Comunicacion y Atencion al
res Cliente y Operaciones Administrativas de Compraventa que
permite conjugar diferentes contenidos y destrezas para alcanzar
el objetivo/producto final.

Trabajo por proyectos Permite poner en funcionamiento diferentes contenidos y destre-
zas para alcanzar el producto final. Permite también el trabajo
colaborativo.

Trabajo por retos Método inductivo, no se propone un problema a resolver, se ofre-
ce al alumnado conceptos generales de los que obtienen retos que
deberéan abordar para aportar soluciones.

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

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

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

3.0rganizacion y planificacion del trabajo: Antes de acometer la tarea en si, a veces se han de
realizar actividades de organizacion y planificacién, sobre todo si escasea el material o la practi-
ca es en grupo. Algunas de estas acciones iran siendo responsabilidad del alumnado a medida
que avanza el curso.

a. Se realizara la distribucion de grupos de trabajo.

b. Tareas comunes: uso de material, el orden, la limpieza y seguridad.
C. Lectura o basqueda de informacion.

4, Ejecucidn del trabajo. Précticas o ejercicios.

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

5.Conclusién: Se pretende la asimilacion de las ideas basicas mediante el analisis y discusién
global de los resultados obtenidos. Una vez captadas las ideas se debe producir una retroalimen-
tacion.

2.2 Actividades
Estas actividades de ensefianza-aprendizaje se desarrollaran como parte de las estrategias meto-
doldgicas, las iremos realizando en distintos momentos del proceso de ensefianza aprendizaje. Se
pueden distinguir varios tipos de actividades, segun la intencién con la cual sean planteadas:
e Actividades de evaluacion de conocimientos previos: permiten obtener informacion acer-
ca de lo que saben y que procedimientos, destrezas y habilidades tienen desarrolladas so-
bre el tema en concreto. Suelen realizarse al inicio de cada unidad didactica y/o blogue.
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e Actividades de presentacion-motivacion: introducen al alumnado en el tema que se abor-
da en cada unidad didactica.

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

e Actividades de consolidacién: el alumnado puede contrastar las

e nuevas ideas aplicando los nuevos aprendizajes.

e Actividades de sintesis-resumen: permiten establecer relacion entre los distintos conteni-
dos aprendidos.

e Actividades de recuperacion o de refuerzo: son las que se programan para aquel alumna-
do que no haya alcanzado los conocimientos trabajados.

e Actividades de ampliacion: permiten continuar construyendo conocimientos a aquellos
alumnos y alumnas que han realizado de manera satisfactoria las actividades de desarro-
Ilo propuestas.

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

En las distintas unidades didacticas que componen la programacién, no es estrictamente necesa-
rio que se contemplen todos los tipos de actividades, sino aquellas que se ajusten a los conteni-
dos y objetivos a tratar en dicha unidad didactica.

Los alumnos/as tendran que adaptarse al ritmo del curso y, por supuesto, a las nuevas herramien-
tas para lo cual se facilitara el acceso a material didactico dinamico e interactivo a través de la
plataforma Google Classroom y moodle. En ella, se publicaran materiales, tareas, formularios y
presentaciones que nos permitiran motivar al alumnado para que no desconecte. Dichas tareas
tendran una periodicidad semanal y tendran que ser entregadas para su posterior correccion

2.3 Recursos

- Repositorio ejercicios ofrecido por el profesorado
- Programa Office 2016

- Programa de Mecanografia Mecasoft.

- 30 ordenadores con sistema operativo Windows 10
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3 UNIDADES

uD1:

2 3 4

5 6

~ RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ubD2:

UD3:

UD4:

UDS5:

UDG6:

ubD7:

uUD8:

uD9:

uD10:

UD11:

ubD12:
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3.1 Temporalizacion
TRIMESTRES

UNIDADES

uD1
ub2
ubD3
ubD4
uD5
uD6
ub7
ubD8
uD9
uD10
UD11
uD12 X

X X X X

X X X X X

X X
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Operatoria de teclados M

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas me-
canograficas

Unidad didactica 1

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RAL.a. Se han organizado los elementos y espacios de trabajo

RA1.b. Se ha mantenido la posicion corporal correcta

RAL.c. Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumerico

RAL.d. Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informético

RA1.e. Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntua-
cion

RAL.f. Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas
RAL.g. Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés

RAL.h. Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precisién (maximo una falta por minuto)
con la ayuda de un programa informatico

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

RAL.j. Se han localizado y corregido los errores mecanogréaficos

Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion de cono-
cimientos en el &mbito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Realizar la mecanografia al tacto respetando sus principios basicos.
. Conocer las distintas zonas del teclado y las funciones de las teclas.
. Adoptar una postura corporal correcta ante el teclado.

. Colocar las manos de manera adecuada sobre el teclado.

. Diferenciar los elementos ergonémicos.

. Realizar ejercicios de iniciacion.

. Escribir palabras y frases.

. Escribir textos con velocidad progresiva.

. Escribir textos en inglés.

. Corregir malos habitos adquiridos en la escritura.

Materiales y recursos disponibles
los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, meecasoft

. Presentaciones acerca de las distintas aplicaciones y ejercicios, asi como plantillas para los ejercicios
propuestos
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Sistemas operativos: Windows 10 Professional m

2. Instala y actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con la tarea administra-
tiva razonando los pasos a seguir en el proceso

Unidad didactica 2

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RAZ2.a. Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la aplicacién
RA2.b. Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacion

RAZ2.c. Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion

RA2.d. Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos

RAZ2.e. Se han documentado las incidencias y el resultado final

RAZ2.f. Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico
RA2.g. Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo

RA2.h. Se han respetado las licencias software

Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje

e Conocer conceptos basicos.
» Gestionar cuentas de usuario.
 Utilizar los elementos del Escritorio.
« Manejar ventanas y cuadros de dialogo.
« Consultar los manuales de ayuda.
» Conocer el sistema de archivos.
« Localizar archivos y carpetas en el sistema.
« Manejar los accesorios méas usuales.
 Instalar y actualizar aplicaciones.
 Instalar y configurar hardware.
» Realizar y restaurar copias de seguridad.
» Usar las herramientas del sistema.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Cafion proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Hojas de calculo: operaciones basicas m

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

Unidad didactica 3

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RA3.a. Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros

RA3.b. Se han aplicado formulas y funciones

RA3.e. Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos
RAZ3.f. Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, protec-
cion y ordenacion de datos

RA3.g. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cadigos e imagenes
Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de responsabilidad y man-
teniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Introducir distintos tipos de datos en las hojas de célculo.
. Realizar operaciones con columnas y filas

. Utilizar el pegado especial

. Proteger libros, hojas y celdas.

. Trabajar con series.

. Usar los estilos en la hoja de célculo.

. Emplear formatos condicionales.

. Imprimir una hoja de célculo.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Carfion proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Hojas de calculo: avanzadas m

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

Unidad didactica 4

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RA3.a. Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros

RA3.b. Se han aplicado formulas y funciones

RAZ3.c. Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos

RA3.d. Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas

RA3.e. Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos
RA3.f. Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, protec-
cién y ordenacion de datos

RA3.g. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes
Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje
e Manejar formulas en Excel.
Utilizar las funciones predefinidas.
Anidar formulas y funciones.
Crear y modificar gréficos.
Exportar hojas de célculo.
e Administrar listas de datos. Usar la funcién Subtotales.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Candn proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Procesadores de texto: operaciones basicas M

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos
tipo

Unidad didactica 5

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RA4.a. Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedi-
cion
RA4.b. Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento
RA4.c. Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura
RA4.d. Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo
RA4.e. Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros
RAA4.f. Se han detectado y corregido los errores cometidos
RA4.g. Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada
RA4.h. Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y con-
fidencialidad de los datos
Competencias profesionales y para la empleabilidad Aprendizajes de caracter transversal

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

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de responsabilidad y man-
teniendo unas relaciones

profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Conocer el entorno de trabajo de Word.

. Manejar la ayuda que Microsoft Word incorpora.

. Realizar operaciones basicas de edicion de textos.

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

. Imprimir documentos.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Candn proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Procesadores de texto: avanzado m

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos
tipo

Unidad didactica 6

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RA4.a. Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedi-
cion
RA4.b. Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento
RA4.c. Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura
RA4.d. Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo
RA4.e. Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros
RAA4.f. Se han detectado y corregido los errores cometidos
RA4.g. Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada
RA4.h. Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y con-
fidencialidad de los datos
Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
k) Cumplir con los objetivos de la produccidn, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
Objetivos de aprendizaje
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.
k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de responsabilidad y man-
teniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Carfion proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Aplicaciones de correo electronico y agenda electronica m

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

Unidad didactica 7

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion

RAB8.a. Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico

RA8.b. Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electronica

RAB8.c. Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico

RAB8.d. Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con dispositivos moviles

RAB8.e. Se ha operado con la libreta de direcciones

RAB8.f. Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y

otros)

RAB8.g. Se han utilizado opciones de agenda electronica

Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Utilizar el correo electronico con Gmail

. Configurar la seguridad con Microsoft Outlook

. Gestionar correo, contactos, tareas y calendarios.

. Configurar Outlook para utilizar una cuenta de Gmail
. Realizar la sincronizacion con dispositivos moviles

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Candn proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Bases de datos: operaciones basicas m

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

Unidad didactica 8

Resultado(s) de
aprendizaje

Criterios de evaluacion
RAbS.a. Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales

RADS.b. Se han creado bases de datos ofimaticas

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

RADS.d. Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas

Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de responsabilidad y man-
teniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

Objetivos de aprendizaje

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

. Disefar y manejar tablas.

. Trabajar con las propiedades de los campos.

. Identificar campos que pueden ser clave principal.

. Establecer relaciones entre las tablas.

. Insertar registros en las tablas.

. Realizar filtros y ordenaciones.

. Importar y exportar desde Microsoft Access.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Carfion proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Bases de datos: avanzado m

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

Unidad didactica 9

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RADS.e. Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios
RAGS.f. Se han utilizado asistentes en la creacion de informes
RADS.g. Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada
Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de responsabilidad y man-
teniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
m) Mantener el espiritu de innovacidn, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion de cono-
cimientos en el &mbito de su trabajo.
Objetivos de aprendizaje

e Realizar consultas a la base de datos.

e Utilizar formularios para la entrada de datos.

e Preparar informes para presentar la informacion.
Integrar Access con otras aplicaciones.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Carfion proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Gestion de archivos audiovisuales m

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

Unidad didactica 10

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RAG6.a. Se han analizado los distintos formatos de imagenes

RAG6.b. Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos

RAG.c. Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad

RAG.d. Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos

RAG.e. Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video

RAG.f. Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados

RAG6.g. Se han importado y exportado secuencias de video

RAG.h. Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados

RAG.i. Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video

Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Conocer los formatos de archivos de imagen

. Trabajar con archivos de imagen en Photoshop

. Conocer los formatos de archivos de video

. Trabajar con archivos de video en Windows Movie Maker
. Exportar archivos de imagen y video

. Usar los archivos audiovisuales segun la legislacion

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Carfion proyector.

. Una pizarra. Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Presentaciones multimedia m

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas

Unidad didactica 11

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RA7.a. Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones

RA7.b. Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion

RA7.c. Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bésicas de composicion, disefio y uti-
lizacién del color

RA7.d. Se han disefiado plantillas de presentaciones

RA7.e. Se han creado presentaciones

RA7.f. Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones

Competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion de cono-
cimientos en el &mbito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Conocer la pantalla principal de PowerPoint.
. Utilizar las vistas de las presentaciones.

. Disefar diapositivas.

. Preparar presentaciones con plantillas.

. Configurar la transicion de diapositivas.

. Establecer efectos de animacion.

. Imprimir y empaquetar presentaciones.

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Candn proyector.

. Una pizarra.

Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet
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Internet y Seguridad m

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

Unidad didactica 12

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion
RAZ2.a. Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la aplicacién
RA2.b. Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacion

RAZ2.c. Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion

RA2.d. Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos

RAZ2.e. Se han documentado las incidencias y el resultado final

RAZ2.f. Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico
RA2.g. Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo

RA2.h. Se han respetado las licencias software

competencias profesionales y para la empleabilidad. Aprendizajes de caracter transversal

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.

Objetivos de aprendizaje

. Manejar exploradores y buscadores de Internet.

. Navegar por Internet para cubrir las necesidades de informacion.

. Emplear procedimientos de proteccion de datos y seguridad.

. Conocer las herramientas web 2.0.

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

Materiales y recursos disponibles

Apuntes del profesor
Y los recursos disponibles en el aula para el alumnado son:

. Un ordenador por cada alumno.

. Internet.

. Software especifico: Microsoft Office, navegador internet, mecasoft

. Candn proyector.

. Una pizarra.

Otros recursos:

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

. Tutoriales en Internet

4 PLAN FORMATIVO EN EMPRESA

La formacién dual es una modalidad educativa que combina la formacion tedrica impartida en
el aula con la experiencia practica en un entorno laboral real. Esta metodologia permite a los
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alumnos aplicar los conocimientos adquiridos en el centro de estudios directamente en situacio-
nes practicas, lo que facilita el desarrollo de competencias clave para su futuro profesional.

En este contexto, los alumnos participaran en un programa de formacién dual durante 25 dias, en
los cuales tendran la oportunidad de trabajar en un entorno laboral, enfocandose en alcanzar el
Resultado de Aprendizaje 8 (RA8) Gestiona el correo y la agenda electronica manejando
aplicaciones especificas. Este resultado de aprendizaje especifico esta orientado a desarrollar y
evaluar habilidades practicas fundamentales para el desempefio en su campo profesional.

Durante esta formacion practica, cada estudiante serd formado por un tutor laboral designado
por la empresa, quien calificara el desempefio de los alumnos en funcion de la realizacion de una
serie de actividades obteniendo una calificacion cualitativa “Apto™ o ""No Apto™. Esta evalua-
cién permitird verificar si los estudiantes han alcanzado los objetivos y competencias esperadas,
y ofrecerd un valioso feedback para su desarrollo y crecimiento profesional.

Resultados de aprendizaje (RA) Realizadoen
IES Empresa
1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas. X
2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando 1l os pasos a seguir en el proceso. X
3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo. X
£.Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo. X
5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. X
6. Integra imégenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa. X
7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas. X
8. Gestiona el correo v la agenda electrdnica manejando aplicaciones especificas. X
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOS
RA 8: Gestiona el correo v la agenda electronica manejando aplicaciones especificas. Actividades ftems a evaluar
Redacta y usa todas las opciones del correo
a. Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. electronico
¢. Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrdnico. Configura el correo electrénico
F,nviq y Usa las opciones del correo electronico: firma,
f. Se ha trabajado con todas las opeiones de gestién de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). reﬁfsl':ﬁ?: asistente fuera de la oficina, etc.
e. Se ha operado con la libreta de direcciones. empresa Usa la libreta de direcciones
b. Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo v agenda electrdnica.
d. Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles. Usode Usa Calendar u otra agenda electréiica en tareas
2. Se han utilizado opciones de agenda electrdnica. Calendar administrativas.

El periodo de formacion dentro de la empresa se desarrollara en dos fases, asignandose cada uno
de los grupos de 1° CFGM, Ay B, a cada uno de ellos

Asimismo habré que tener en cuenta el calendario de realizacion de la Fase de Formacion en
Empresa u Organismo Equiparado (punto que se desarrollard en el apartado “Plan Formativo” de

este mismo documento, y que se llevara a cabo en las siguientes fechas:

17 Marzo-27 Abril Grupo B
28 Abril-3 Junio Grupo A

1°GM
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5 EVALUACIONY CALIFICACION

La evaluacion del aprendizaje es un factor fundamental para garantizar la calidad del proceso de
ensefianza y aprendizaje. Por tanto, la evaluacion es un proceso permanente y continuo, aunque
en algunos momentos se realicen acciones especificas con un fin determinado. En funcién de
cudl sea este momento, podemos diferenciar:

Evaluacion inicial o diagndstica. Se realiza al comienzo del modulo, en el mes de sep-
tiembre y su finalidad es la toma de decisiones sobre la planificacion inicial del médulo
la unidad formativa segun las capacidades y necesidades del alumnado. Por norma gene-
ral se realizara por medio de un cuestionario que valore los conocimientos previos.

Una vez analizadas las respuestas de todo el alumnado, el equipo educativo realizara las
adaptaciones necesarias de la propuesta didactica.

Evaluacion continua. Se realiza durante el desarrollo de la unidad formativa y con ella
se puede valorar el progreso del alumnado, asi como la calidad de la préctica docente.
Permite ir adaptandose a las circunstancias e imponderables que vayan surgiendo e ir me-
jorando el proceso.

Al ser una evaluacion competencial en el que se toma como referente los resultados de
aprendizaje, estos se ponderan en porcentajes indicando la relevancia que tienen en el to-
tal de la calificacion de la evaluacion final del alumnado.

Esta evaluacion se realiza por medio de instrumentos de evaluacién y criterios de califi-
cacion que se indican en cada una de las actividades con calificacion de la programacion
de aula.

Evaluacion final. Si el/la alumno/a no supera por medio de la evaluacion continua el
maodulo, tendra derecho a una evaluacion en la convocatoria ordinaria y extraordinaria de
los RASs no superados.

5.1 Instrumentos de evaluacion

Cadigo Nombre ~ Descripcion

IE1 Cuestionario Relacién de preguntas con diferentes tipos de
respuestas (Gnica, multiple, respuesta breve ...)

IE2 Ejemplo guiado Tareas desarrolladas paso a paso, bajo supervi-
sion del docente, al tiempo que se sigue una
serie de explicaciones.

IE3 Resolucion de actividades | Tareas o ejercicios concretos y aislados de as-
pectos curriculares, que pueden seguir una se-
cuencia l6gica o acumulativa.

IE4 Prueba objetiva Conjunto de tareas tedrico-practicas con limi-
tacion temporal.

IES Desarrollo de proyecto Desarrollo de actividades en forma de proyec-
tos, con hitos y con el objetivo de obtener un
resultado final.

IE7 Actividad de investigacion | Mediante unas indicaciones previas, se condu-
ce al alumnado en un proceso de autogestion
para alcanzar determinados objetivos.

IE8 Exposicidn o presentacién | Actividad de caracter expositivo en la que el
alumnado sintetiza y presenta un producto ela-
borado.

IE9 Prueba objetiva de recupe- | Prueba objetiva de recuperacion
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racion
IE10 Actividades de recupera- | Actividades de recuperacion
cion

5.2 Criterios de calificacion

e Ateniéndose a los aspectos regulados Orden de 18 de septiembre de 2025, 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 Comu-
nidad Autonoma de Andalucia, el Departamento Administrativo del Instituto de Educacion Se-
cundaria Ciudad de Hércules, establece los siguientes criterios comunes de evaluacion. Todo
esto sin perjuicio de las particularidades que cada docente establezca en la programacion didacti-
ca del mddulo correspondiente:

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada modulo profe-
sional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evalua-
cion y contenidos de cada modulo profesional asi como las competencias y objetivos generales
del ciclo formativo asociados a los mismos. En la evaluacion del médulo profesional de forma-
cién en centros de trabajo, la persona designada por el centro de trabajo para tutelar el periodo de
estancia del alumnado en el mismo, colaborara con el profesor o profesora encargado del segui-
miento.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendra una calificacion final
para cada uno de los médulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha califi-
cacion los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de adquisicion de los re-
sultados de aprendizaje establecidos para cada modulo profesional, de acuerdo con sus corres-
pondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados, asi como de la compe-
tencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en
el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional y de pro-
greso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o
alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los médulos profesionales de
formacion en el centro educativo y del modulo profesional de proyecto se expresara en valores
numeéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y nega-
tivas las restantes.

A efectos de redondeo, se realizara al alza cuando la parte decimal de la nota del alumno una vez
realizados los calculos correspondientes supere el 0.50. Para decimales iguales o inferiores a
0.50, se redondeara a la baja. No obstante, para el calculo de la nota final del médulo se tendran
en cuenta los decimales obtenidos antes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algin problema o supuesto practico que impligque la realizacién
de calculos matematicos, se tendra en cuenta el correcto planteamiento del mismo (por ejemplo:
conocer la formula matematica que debe emplearse) aun si el resultado numérico tiene fallos, no
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anulandose por completo la puntuacion de dicho ejercicio si esta bien planteado pero mal calcu-
lado.

La nota final del modulo sera la media aritmética de todos los Resultados de Aprendizaje asocia-
dos al mismo, debiendo estar todos superados para poder aprobar el modulo. La nota de cada RA
vendra determinada por los criterios de evaluacion que estan asociados a dicho RA, y que se eva-
luarén utilizando diferentes instrumentos de evaluacion.
A este respecto se utilizaran, en lineas generales, los siguientes instrumentos de evaluacion, pu-
diendo concretar cada docente, en su programacion didactica, cuales seran los que utilice en el
maodulo que imparta:
® Examenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucion de problemas y ca-
sS0s practicos, etc.
® Trabajos de investigacion: individuales, en parejas o grupos.
® Presentaciones orales: individuales, en parejas 0 grupos.
® Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa. Individuales, en parejas o
grupos.
® Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de podcasts, etc.

En caso de observar que el alumno/a esta copiando durante la realizacion de un examen se pro-
cederd a retirar la prueba escrita y como consecuencia de ello, el examen no sera corregido, ob-
teniendo un suspenso en la evaluacion correspondiente con opcion de recuperacion en junio (si
se trata del primer curso del ciclo formativo) o febrero/marzo (y en cualquier caso, antes de la
incorporacion a la Formacion en Centros de Trabajo, en el caso del segundo)

1. La evaluacién del alumnado de primer se regularé por la Orden de 18 de septiembre de 2025,
por la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumna-
do que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

2. El seguimiento y valoracién de la fase de formacion en empresa u organismo equipa-
rado se realizara conforme el articulo 163 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, de manera
que el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorara en términos de “supe-
rado” o “no superado” cada uno de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de
la persona en formacion, y realizara una valoracion cualitativa de la estancia formativa de la per-
sona y sus competencias profesionales y para la empleabilidad.

3. El o la docente responsable de cada mddulo profesional en el centro de Formacién Pro-
fesional, recogera la valoracion realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la empresa
u organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en esta y ajustara su evaluacion, y poste-
rior calificacion.
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5.3 Recuperacion de los resultados de aprendizaje

La recuperacion de los RAs no superados y/o actividades se realizard durante el periodo lectivo
ordinario del curso de las siguientes maneras dependiendo de las caracteristicas de las activida-
des evaluables y del criterio docente:
Realizacion o rectificacion de las mismas actividades evaluables asociadas al CE/RA
siempre que no se haya proporcionado las soluciones y/o no exista riesgo de copia.
Actividades de recuperacion complementarias que sustituyan a las no superadas, aten-
diendo a los principios de evaluacion continua, formativa y formadora.
Pruebas escritas finales con contenido tedrico-practico. Cada elemento de la prueba debe-
rd indicar el RA asociado y su puntuacion.

5.4 Criterios de evaluacion comunes del Dpto. Administrativo. Curso 2025-
2026.

Ateniéndose a los aspectos regulados en:

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en la Comuni-
dad Autonoma de Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profe-
sional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalu-
cia.

e Orden de 26 de Septiembre de 2025, por la que se regula la formacion en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de Andalu-
cia.

El Departamento Administrativo del Instituto de Educacion Secundaria “Ciudad de Hércules”,
establece los siguientes criterios comunes de evaluacion. Todo esto sin perjuicio de las particula-
ridades que cada docente establezca en la programacion didactica del médulo correspondiente:

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo profe-
sional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evalua-
cién y contenidos de cada médulo profesional asi como las competencias y objetivos generales
del ciclo formativo asociados a los mismos.

El seguimiento y valoracion de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado , se
realizara conforme establece la Orden de 26 de Septiembre, antes mencionada, de manera que el
tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorara en términos de “superado” o
“no superado” cada uno de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la per-
sona en formacion, y realizara una valoracion cualitativa de la estancia formativa de la persona y
sus competencias profesionales y para la empleabilidad, cuando la valoracion sea no superado,
tendra que motivar el sentido de tal decision. Siendo la persona que desempefie la tutoria dual
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docente la encargada de ajustar la evaluacion y calificacion del médulo que imparte de acuerdo
con el informe del tutor/a dual de empresa.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendra una calificacion final
para cada uno de los médulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha califi-
cacion los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de adquisicion de los re-
sultados de aprendizaje establecidos para cada modulo profesional, de acuerdo con sus corres-
pondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados, asi como de la compe-
tencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en
el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional y de pro-
greso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o
alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los mddulos profesionales de
formacion en el centro educativo y del modulo profesional de proyecto se expresara en valores
numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y nega-
tivas las restantes. En el caso de que un alumno/a tenga una media de mas de 5 puntos, aun te-
niendo algin RA suspenso, su calificacion serd de 4 puntos. Esta puntuacion ird descendiendo a
razén de un punto por cada RA suspenso (p.ejemplo: media de los RAs aprobada y 2 RAS sus-
pensos, tendria un 3).

A efectos de redondeo, se realizara al alza cuando la parte decimal de la nota del alumno una
vez realizados los célculos correspondientes supere el 0.50. Para decimales iguales o inferiores a
0.50, se redondeara a la baja. No obstante, para el calculo de la nota final del mddulo se tendran
en cuenta los decimales obtenidos antes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algun problema o supuesto practico que implique la realizacion
de célculos matematicos, se tendra en cuenta el correcto planteamiento del mismo (por ejemplo:
conocer la formula matematica que debe emplearse) aun si el resultado numérico tiene fallos, no
anulandose por completo la puntuacion de dicho ejercicio si esta bien planteado pero mal calcu-
lado.
La nota final del mddulo serd la media ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje aso-
ciados al mismo, debiendo estar todos superados para poder aprobar el médulo. Cada docente, en
su programacion, indicara la diferente contribucion de los RAs del mddulo a su nota final. La
nota de cada RA vendra determinada por los criterios de evaluacion que estan asociados a dicho
RA, y que se evaluaran utilizando diferentes instrumentos de evaluacion.
A este respecto se utilizaran, en lineas generales, los siguientes instrumentos de evaluacion, pu-
diendo concretar cada docente, en su programacion didactica, cuéles seran los que utilice en el
maodulo que imparta:

e Examenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucion de problemas y ca-
sos practicos, etc.

¢ Trabajos de investigacion: individuales, en parejas 0 grupos.

¢ Presentaciones orales: individuales, en parejas o grupos.

e Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa. Individuales, en parejas o
grupos.
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e Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de podcasts, etc.

La calificacion se expresara de uno a diez sin decimales y se haréa en base a los criterios de
evaluacion establecidos para cada resultado de aprendizaje y a los que se hace referencia en las
distintas unidades didacticas.

Los estudiantes deberan abstenerse de la utilizacion o cooperacion en procedimientos
fraudulentos durante los exdmenes, entre otros:

1. Copiar mediante cualquier procedimiento.

2. La comunicacion por cualquier medio con otro estudiante o con otra persona que se en-
cuentre en el interior o en el exterior del lugar de examen.

3. La suplantacion de personalidad y la falsificacion de documentos.

4. El incumplimiento de las indicaciones del profesorado y/o personas colaboradoras, siem-
pre dentro del marco de aplicacion de estos criterios.

5. Alteracion del normal desarrollo de la realizacion de los examenes.

6. La ofensa o desconsideracion hacia el profesorado, personal de apoyo, personas colabo-
radoras, o los compafieros.

Cuando un estudiante incurra en alguno de los supuestos contemplados el profesorado pro-
cederd a:

1. Retirar el examen con breve anotacion en el mismo de la incidencia, asi como a estampar
su firma de forma legible en este.

2. Informar mediante documento sancionador a la Jefatura de Estudios (parte), haciendo
constar la incidencia y el procedimiento utilizado por el alumno o alumna.

3. La calificacion de este examen sera de 0 (cero)

El estudiante es responsable de entregar el examen completo al profesor o profesora en la
forma en que se le especifique. En ningun caso podra abandonar el aula sin la autorizacion del
profesor o profesora. Una vez abandonada el aula no podra reingresar en ella hasta que el resto
de compariieros y compafieras haya finalizado la prueba y se lo indique el profesorado.

Si lo coges utilizando el mavil o cualquier otro dispositivo habria que afadir que dicho disposi-
tivo debera ser requisado por el profesor y entregarlo en Jefatura de Estudios.

La evaluacion de este modulo de Tratamiento Informético de la Informacidn. , se realiza-
r4, atendiendo a los objetivos y competencias profesionales, personales y sociales y contenidos
recogidos en esta programacion, asi como a los Resultados de aprendizajes y Criterios de Eva-
luacion.

Los criterios de evaluacion para el modulo, estan expuestos anteriormente.

Sin perjuicio de lo anteriormente resefiado, y con respecto al alumnado de ler curso de Ciclo
Formativo de Grado Medio en Gestion Administrativa, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Administracion y Finanzas y Ciclo Formativo de Grado Basico dirigido a personas con necesi-
dad es educativas o formativas especiales, que se cursan a partir de este afio académico 2024-
2025 en modalidad dual, la evaluacion del cada uno de los médulos que se encuentre dualizado,
es decir, de aquellos en los que alguno de sus resultados de aprendizaje se curse en el centro de

trabajo, se realizara de la siguiente manera, segun la Resolucién del 26 de junio de 2024, de la
40
IES Ciudad de Hércules



Programacion de Tratamiento Informatico de la Informacion. 1° Ciclo Medio de Gestién Administrativa

Direccidon General de Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones para regular as-
pectos relativos a la organizacion y funcionamiento del curso 2024-2025 en la Comunidad Auto-
noma de Andalucia.

La evaluacion de este modulo de Tratamiento Informatico de la Informacion se realizara,
atendiendo a los objetivos y competencias profesionales, personales y sociales y contenidos
recogidos en esta programacion, asi como a los Resultados de aprendizajes y Criterios de
Evaluacion.

La evaluacion sera formativa y servira para la reflexion, orientar y analizar el proceso
educativo, por ello la evaluacion tendré que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los
resultados de aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relacion y comunicacién y el
desarrollo auténomo de cada alumno/a.

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno/a y
no del alumnado en general. La evaluacion individualizada suministra informacion al propio
alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir segln sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evaluacién
del alumnado con respecto al proceso de ensefianza- aprendizaje y al alumnado la informacion
precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

55 Momentos o tipos de Evaluacion

En la evaluacién continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y
complementarios de evaluacion:

a) Evaluacion inicial. Se realizard mediante una prueba inicial a todos los/as
alumnos/as al comienzo del curso, asi como al principio de cada unidad
didactica a través de un debate- coloquio en el cual se pretende determinar
los conocimientos e intereses previos a fin de obtener informacion sobre el
punto de partida de nuestros alumnos/as al comienzo de cada unidad de
contenidos para asi poder determinar los conocimientos, procedimientos y
actitudes de los que parte el alumnado.

b) Evaluacion formativa. Con ella se identifican los avances y las
dificultades que se van produciendo en cada una de las unidades de trabajo.
Facilita el ajuste progresivo de ensefianza y aprendizaje a las condiciones y
necesidades del alumnado.

c) Evaluacion sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el
grado en que se ha conseguido. Toma datos de la evaluacion formativa y
afiade otros obtenidos de forma mas puntual.

6 RECUPERACION.
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6.1. Sistema de recuperacién de evaluaciones pendientes.

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizara distintas pruebas de recupera-
cion para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan superado alguno de las unidades didacti-
cas y por consiguiente no hayan alcanzado el resultado de aprendizaje y criterio de evaluacion
fijados en dichas unidades.

6.1. 1 Plan de Recuperacion.

El plan de recuperacion a todo el alumnado que no haya superado alguna unidad y por consi-
guiente algun resultado de aprendizaje y criterio de evaluacion, se les propondra actividades de
refuerzo con la finalidad de superar dichos resultados de aprendizaje.

Todo aquel alumno/a que no supere el médulo segln lo estipulado Orden de 18 de septiem-
bre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica
del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional
en la Comunidad Autonoma de Andalucia, tendra que asistir a clase y continuar con las activida-
des lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase y serd evaluado me-
diante instrumentos de evaluacion.

El alumnado en junio tendra que presentarse a las pruebas objetivas de aquellos resultados de
aprendizajes no superados.

6.2. Plan de mejora para el alumnado que hayan superado todas las evalua-
ciones trimestrales y deseen mejorar los resultados.

Los/as alumnos/as tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos durante el curso, para
ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondra una serie de actividades de am-
pliacidn e indagacion. Las técnicas e instrumento que se aplicara para este plan de mejora seran:

Pruebas objetivas Prueba escritas de todos los Resultados de
aprendizaje.

Ejercicios practicos. Supuesto practico-global.

Observacion sistematica. Rubrica para actividades, supuestos practi-
COS Yy exposiciones.

6.3. Plan de recuperacién para los que han perdido la evaluacién continua.

En virtud de lo establecido en la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ense-
fianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autono-
ma de Andalucia, la falta de asistencia a clase de modo reiterado provocara la imposibilidad de
la aplicacion correcta de los criterios de evaluacién y la propia evaluacién continua. El por-
centaje de faltas de asistencia, con independencia de su caracter, que originan la imposibili-
dad de aplicacion de la evaluacion continua se establece en el 20% del total de horas lectivas de
la materia 0 médulo.
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Por lo tanto, una vez detectada esta pérdida de evaluacion continua y notificada al alum-
nado por los medios indicados por la citada normativa y también incluidos en el Proyecto
Educativo de Centro, este serd evaluado utilizando el/los instrumentos alternativos elegidos
por el docente y expuestos en su programacion didactica. En el caso del modulo de Trata-
miento Informatico de la Informacion., seran los siguientes:

- Examen teorico préactico global (preguntas test, preguntas de desarrollo, actividades practicas),
que abarque la totalidad de contenidos y resultados de aprendizaje del médulo.

- Cuadernillo de ejercicios practicos.

El alumno/a no pierde el derecho de asistencia a clase, solo la ventaja de ser evaluado
mediante actividades evaluables, exdmenes y otros instrumentos llevados a cabo durante el
periodo establecido. Este alumnado realizara las actividades evaluables (exdmenes, presen-
taciones, cuadernillos de ejercicios, etc.) que cada profesor indique en su programacion. Si no
supera los Resultados de Aprendizaje mediante estos instrumentos en la primera evaluacion
final, tendra derecho a ser evaluado en la segunda, junto con los demés alumnos/as que
pudiesen haber suspendido la asignatura. Los alumnos/as de Ciclos Formativos, tendran de-
recho, a partir de la celebracion de estas pruebas, si no superaran los Resultados de Apren-
dizaje, a incorporarse a las actividades de recuperacion junto con el resto de alumnado de su
grupo que no hubiesen superado dicho modulo.

‘ EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

El profesorado evaluara el aprendizaje del alumnado, el proceso de ensefianza y su propia
practica docente en relacion con los objetivos del curriculo, con las necesidades educativas
del centro y con las caracteristicas del alumnado, lo que implicara la evaluacion y revision,
en su caso, del proyecto curricular de ciclo y de las programaciones didacticas que estén
desarrollando.
La evaluacion de las programaciones didacticas se referira, al menos, a los aspectos siguientes:
7. Laseleccion, distribucién y secuenciacién de los contenidos.
8. Los criterios de evaluacion.
9. La metodologia didactica aplicada.
10. Los materiales y recursos didacticos utilizados.
11. Los criterios establecidos para adoptar las medidas de atencién a la diversidad y reali-
zar las adaptaciones curriculares para el alumnado que lo necesite.
Los resultados obtenidos por el alumnado en el médulo de Formacién en Centros de
Trabajo, especialmente su insercion profesional.

8. RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Para el desarrollo de la metodologia definida en esta programacion se utilizaran los siguien-
tes recursos:
a) Medios audiovisuales como las diapositivas resumidas de los contenidos impartidos en
clase, éstas seran realizadas por el profesor y facilitadas al alumnado como medio de
apoyo explicativo.
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b) Acceso a Internet para la realizacion de actividades, visualizacion de videos, basqueda
de informacion y entrega de actividades.

c) Por lo anterior, necesitaremos ordenadores que nos permitan desarrollar las actividades

d) Libro de texto de la editorial Mc Graw Hill para llevar un guion y que sirva de apoyo a
aquellos que mas lo necesitan. También se recurrird a libros de texto de otras editoriales
para la ampliacion de conceptos y actividades, asi como recursos de internet.

e) plataforma moodle y classroom
Por todo ello, necesitaremos los siguientes elementos:

- Ordenadores: el aula 120 dispone de 30 equipos informéticos para el alumnado y un
equipo informético para el profesor. La configuracion de los ordenadores es la siguiente:
monitor, teclado, ratén y conexion a internet.

- Pizarra digital: el aula dispone de un proyector conectado al ordenador del profesor y
una zona de proyeccion gque permite al profesor mostrar al alumnado las presentaciones,
imagenes y aplicaciones usadas. Se considera un recurso fundamental del aula para que el
desarrollo de la programacion se realice eficazmente.

- Software: el software instalado y disponible en los ordenadores es: Windows, Paquete
Office 2007, Paint, Paint 3D, Video Maker, Google Workspace, programas de
mecanografia, tales como Mecanografia 10, Mecasoft, entre otros.

- Acceso a Internet: recursos a traves de distintas aplicaciones online y paginas webs.

Recursos del alumnado:

° Cuaderno o carpeta en la que realizara las actividades y guardara toda la documen-
tacion.
° Espacio virtual en el Moodle, y classrom donde se realizara un glosario del modulo.

9.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Entendemos la atencién a la diversidad, como toda aquella actuacién educativa que esté dirigida
a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses, Si-
tuaciones sociales, étnicas, de inmigracién y de salud del alumnado.

La LOE/LOMCE establecen que la atencion a la diversidad debe abordar todas las etapas educa-
tivas, asi como la LEA trata en su titulo III, capitulo I “Alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo”

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo, aquellos
alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sino también aquellos alumnos/as ex-
tranjeros (normalmente con desconocimiento del castellano), minorias culturales que pueden
presentar necesidades de compensacion educativa u otro alumnado (alumnos/as procedentes de
familias desestructuradas, ambientes desfavorecidos, etc.) También se incluyen al alumnado so-
bre-dotado por sus elevadas capacidades intelectuales.

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es la de esta-
blecer una programacion que sea sensible a las diferencias y que favorezca la individualizacién
de la ensefianza.
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Nuestra actuacion se centrara en dar respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje, intereses,
expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se organizaron actividades de refuerzo y
ampliacion en concreto:

v Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del
alumnado.

v’ Actividades en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacién de los/ as alumnos/as con
mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

v Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluacion no hayan obtenido
un resultado positivo, o0 no hayan alcanzado los objetivos minimos programados.

v Actividades de ampliacion, destinadas al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

No obstante tanto en Bachillerato como en ciclos, al ser etapas no obligatorias, las adaptaciones
curriculares no podran ser significativas.

Esta programacion, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a las consiguien-
tes necesidades educativas, contara con las siguientes finalidades basicas:

v Prevenir la aparicion o evitar la consolidacién de las dificultades de aprendizaje
v Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los/las alumnos/as

v Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion educativa.
v Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

10. PLAN DE LECTURA

Uno de los elementos metodolégicos utilizados como recursos de aprendizaje en los mddulos
profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones periddicas de contenido ge-
neral y de contenido especializado.

Este recurso se suele utilizar en la mayoria de las unidades didacticas, en la que el profesorado
propone al alumnado una lectura acorde con los contenidos vistos en la unidad correspondiente y
la posterior entrega de un escrito , por parte del alumno/a de una reflexion de la lectura, en este
maodulo al igual que en todos es muy importante que el alumnado comprenda y entienda deter-
minados conceptos claves para poder desarrollar el planteamiento de determinados problemas ,
razonando y comprendiendo su significado , y poder realizar los supuestos practicos sin ninguna
dificultad.

Dicha reflexion de la lectura sera evaluada como cualquier otra actividad de ensefianza aprendi-
zaje.

Los objetivos de estas actividades son:

° Favorecer la comprension de textos técnicos y su interpretacion
° Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la materia.
° Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de soluciones, hipotesis, jui-

cios de valor, criticas, etc. provocados por la interpretacion de los textos leidos.
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° Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma ldgica, ordenada, sin fal-
tas ortogréaficas y una buena presentacion.

° Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el alumno en
la unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

° Acrecentar la disposicion favorable del alumnado para realizar las actividades propuestas
por el profesorado

° Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacion y documentacion relacionada con

la materia que estudian.

11. TRATAMIENTO DE LAS TICS

Al tratarse de un médulo perteneciente a un Ciclo de Grado Superior de la familia Adminis-
tracion, las Tecnologias de Informacion y Comunicacién deben estar integradas plenamente en la
practica docente.

Algunas sencillas directrices que podemos seguir son:

e Aula sin papel: debemos evitar el uso de papel siempre que sea posible, empleando
formatos electrdnicos portables y estdndar como el PDF o facilmente editables como el
DOC.

e Plataforma educativa: aprovechando los recursos que nos proporcionan, usaremos la
plataforma educativa Moodle. De esta forma nos permitird controlar los accesos que
hacen los alumnos a los datos, y emplear una organizacion légica de los materiales
empleados (apuntes, manuales, ejercicios, etc.). Esta plataforma debe permitir realizar
pruebas de conocimientos a los alumnos.

e Integracion de Internet: a la préctica educativa es interesante afiadir todos los elementos
disponibles en Internet como paginas Web, manuales, comunicaciones, etc.

e Aplicaciones para realizar la gestion empresarial.

12. RELACION CON OTRAS AREAS DEL CURRICULO

Este modulo tiene una importante relacion con otros modulos como “Operaciones Admi-
nistrativas de Compraventa” o “Comunicacion empresarial y atencion al cliente”, por lo que los
profesores de estos mddulos pueden aprovechar las reuniones de coordinacion pedagdgica para

sincronizar los puntos de interés.

13. ANEXO |

A continuacion, se detallan las ponderaciones de los Resultados de aprendizaje del moédulo, asi
como la ponderacion de cada Criterio de evaluacion respecto a su Resultado de aprendizaje.

NOTA: Los criterios de evaluacion fundamentales se muestran en negrita.
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A continuacion, se detallan las ponderaciones de los Resultados de aprendizaje del modulo, asi
como la ponderacion de cada Criterio de evaluacion respecto a su Resultado de aprendizaje.

NOTA: Los criterios de evaluacion fundamentales se muestran en negrita.

Resultado de aprendizaje (0440.1)

Ponderacion

Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas

25.00 %

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

j. Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

a. Se han organizado los elementos y espacios de trabajo 10.00 %
b. Se ha mantenido la posicion corporal correcta 10.00 %
c. Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado 10.00 %
alfanumérico
d. Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico 10.00 %
e. Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las 10.00 %
teclas de signos y puntuacién
f. Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad pro- 10.00 %
gresiva y en tablas sencillas
g. Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés 10.00 %
h. Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (maximo 10.00 %
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico
i. Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de 10.00 %
texto

10.00 %

Resultado de aprendizaje (0440.2) Ponderacion

Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea adminis-
trativa razonando los pasos a seguir en el proceso

10.00 %

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

a. Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento

h. Se han respetado las licencias software

L 12.50 %
de la aplicacion
b. Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actua- 1250 %
lizacion
c. Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion 12.50 %
d. Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos 12.50 %
e. Se han documentado las incidencias y el resultado final 12.50 %
f. Se han solucionado problemas en la instalacidn o integracidn con el sistema 12.50 %
informatico
g. Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo 12.50 %

12.50 %

IES Ciudad de Hércules
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Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo
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Ponderacion

20.00 %

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

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

hojas y libros 14.29%
b. Se han aplicado formulas y funciones 14.29 %
c. Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos 14.29 %
d. Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas 14.29 %
e. Se han importado y exportado hojas de céalculo creadas con otras aplicaciones 14.99 %
y en otros formatos

f. Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion 14.99 %
de listas, filtrado, proteccién y ordenacion de datos

g. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, 14.96 %

codigos e imagenes

Resultado de aprendizaje (0440.4)

Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de tex-
tos tipo

Ponderacion

15.00 %

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

a. Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesa-

ridad, integridad y confidencialidad de los datos

dores de textos y autoedicion 12.50%
b. Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento 12.50 %
c. Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando 1250 %
las normas de estructura

d_. Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos 1250 %
tipo

e. Se han integrado objetos, gréaficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos 1250 %
entre otros

f. Se han detectado y corregido los errores cometidos 12.50 %
g. Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada 12.50 %
h. Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de segu- 1250 %

Ponderacion

Resultado de aprendizaje (0440.5)

IES Ciudad de Hércules

Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo 10.00 %
Criterio de Evaluacion Ponderacion
a. Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales 14.29 %
b. Se han creado bases de datos ofimaticas 14.29 %
c. Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar 14.99 %
registros)
d. Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas 14.29 %
e. Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios 14.29 %
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14.29 %

g. Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada

14.26 %

Resultado de aprendizaje (0440.6)

Ponderacion

Integra imégenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y
periféricos en documentos de la empresa

5.00 %

Criterio de Evaluacion

Ponderacion

a. Se han analizado los distintos formatos de imagenes 1111 %
b. Se ha realizado la adquisicion de imégenes con periféricos 1111 %
c. Se ha trabajado con imégenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad 1111 %
d. Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos 1111 %
e. Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video 1111 %
f. Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados 1111 %
g. Se han importado y exportado secuencias de video 1111 %
h. Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados 1111 %
i. Se han elaborado guias bésicas de tratamiento de imagenes y video 1112 %

Resultado de aprendizaje (0440.7) Ponderacion

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas 10.00 %
Criterio de Evaluacion Ponderacion
a. Se han identificado las opciones bésicas de las aplicaciones de presentaciones 16.67 %
b. Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion 16.67 %
c. Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bésicas de 16.67 %
composicidn, disefio y utilizacién del color
d. Se han disefiado plantillas de presentaciones 16.67 %
e. Se han creado presentaciones 16.67 %
f. Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones 16.65 %

Resultado de aprendizaje (0440.8)

Ponderacion

IES Ciudad de Hércules

Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas 5.00 %
Criterio de Evaluacion Pondera-
cion

a. Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico 14.29 %

b. Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda elec- 14.99 %

tronica

c. Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico 14.29 %

d. Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informéatico con disposi- 14.99 %

tivos maviles

e. Se ha operado con la libreta de direcciones 14.29 %

f. Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (eti- 14.99 %

quetas, filtros, carpetas y otros)

g. Se han utilizado opciones de agenda electronica 14.26 %
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Ponderacion de los criterios de evaluacion distribuidos entre diferentes unidades:

Criterio de evaluacion

Unidad de trabajo

Pondera-

RAZ2.a. Se han identificado los requisitos mini-

2. Sistemas operativos:

cion

IES Ciudad de Hércules

opti i i 0
mo_s y c_)E)tlmos para el funcionamiento de la Windows 10 Professional 50.00 %
aplicacion
RA2.a. Se han identificado los requisitos mini-
mos y optimos para el funcionamiento de la 12. Internet y Seguridad 50.00 %
aplicacion
RA2.b. Se han identificado y establecido las 2. Sistemas operativos: 50.00 %

. . . ., . . . 0
fases del proceso de instalacion y actualizacion | Windows 10 Professional
RA2.b. Se han identifi lecido | .
b. Se han ide t'. icado Y,eStab eC|dc_) as_ ; 12. Internet y Seguridad 50.00 %
fases del proceso de instalacion y actualizacion
RA2.c. Se han respetado las especificaciones 2. Sistemas operativos: 50.00 %
técnicas del proceso de instalacion Windows 10 Professional ' °
R,A2_.c. Se han respetad(? las espguflcamones 12. Internet y Sequridad 50.00 %
técnicas del proceso de instalacion
RA2.d. Se han configurado las aplicaciones se- | 2. Sistemas operativos: 50.00 %
, . . . . . . 0
gun los criterios establecidos Windows 10 Professional
RA2.d. Se han configurado | licacion - .
. d Se. a. contigd a_do a5 aplicaciones se 12. Internet y Seguridad 50.00 %
gun los criterios establecidos
RAZ2.e. Se han documentado las incidencias y el | 2. Sistemas operativos: 50.00 %
resultado final Windows 10 Professional ' °
RA2.e. Se han men las incidenci | .
¢ Se_ an documentado las incidencias y e 12. Internet y Seguridad 50.00 %
resultado final
RAZ2.f. Se han solucionado problemas en la ins- | 2. Sistemas operativos:
o - . . o . : 50.00 %
talacién o integracién con el sistema informatico | Windows 10 Professional
RAZZf,' S _han solu_(:,lonado pr(?blema§ en la |’n.s- 12. Internet y Seguridad 50.00 %
talacion o integracion con el sistema informético
RA2.g. Se han eliminado y/o afiadido compo- 2. Sistemas operativos:
. . . . : 50.00 %
nentes de la instalacion en el equipo Windows 10 Professional
RA2.g. Se han elimin fadi mpo- .
9. Se ? el I. ,ado yloa a_dldo compo 12. Internet y Seguridad 50.00 %
nentes de la instalacion en el equipo
RAZ2.h. Se han respetado las licencias software 2. S Istemas operatlvqs: 50.00 %
Windows 10 Professional
RA2.h. Se han respetado las licencias software 12. Internet y Seguridad 50.00 %
RA3.a. Se han utilizado los diversos tipos de . .
. . 3. Hojas de calculo: opera-
datos y referencia para celdas, rangos, hojas y . L. 50.00 %
. ciones bésicas
libros
RA3.a. Se han utilizado los diversos tipos de . .
. . 4. Hojas de calculo: avanza-
datos y referencia para celdas, rangos, hojas y das 50.00 %
libros
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. , . 3. Hojas de calculo: opera-
RA3.b. Se han aplicado formulas y funciones . J . P 50.00 %
ciones basicas
. , . 4. Hojas de calculo: avanza-
RA3.b. Se han aplicado formulas y funciones das J 50.00 %
RA3.e. Se han importado y exportado hojas de . .
. P y . P . J 3. Hojas de calculo: opera-
calculo creadas con otras aplicaciones y en otros | . L 50.00 %
ciones basicas
formatos
RA3.e. Se han importado y exportado hojas de . .
. P y . P i J 4. Hojas de calculo: avanza-
calculo creadas con otras aplicaciones y en otros das 50.00 %
formatos
RA3.f. Se ha utilizado la hoja de calculo como 3. Hoias de calculo: opera-
base de datos: formularios, creacion de listas, ) J L - OP 50.00 %
. . ., ciones basicas
filtrado, proteccion y ordenacion de datos
RAZ3.f. Se ha utilizado la hoja de calculo como 4. Hoias de calculo: avanza-
base de datos: formularios, creacién de listas, d;'iS J ' 50.00 %
filtrado, proteccion y ordenacion de datos
RA3.g. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos . .
.g . p ] y P . 3. Hojas de calculo: opera-
para introducir textos, numeros, codigos e iméa- . L 50.00 %
ciones basicas
genes
RA3.g. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos . .
_g . p ) y P . 4. Hojas de calculo: avanza-
para introducir textos, numeros, codigos e iméa- das 50.00 %
genes
RA4.a. Se han utilizado las funciones, prestacio-
. 5. Procesadores de texto:
nes y procedimientos de los procesadores de . . 50.00 %
- operaciones bésicas
textos y autoedicion
RA4.a. Se han utilizado las funciones, prestacio-
. 6. Procesadores de texto:
nes y procedimientos de los procesadores de 50.00 %
. avanzado
textos y autoedicion
RA4.b. Se han identificado las caracteristicas de | 5. Procesadores de texto: 50.00 %
. . , . . 0
cada tipo de documento operaciones basicas
RAA4.b. Se han identificado las caracteristicas de | 6. Procesadores de texto: 50.00 %
. . 0
cada tipo de documento avanzado
RA4.c. Se han redactado documentos de texto
. 5. Procesadores de texto:
con la destreza adecuada y aplicando las normas . . 50.00 %
operaciones basicas
de estructura
RA4.c. Se han redactado documentos de texto
. 6. Procesadores de texto:
con la destreza adecuada y aplicando las normas 50.00 %
avanzado
de estructura
RAA4.d. Se han confeccionado plantillas adapta- | 5. Procesadores de texto: 50.00 %
das a los documentos administrativos tipo operaciones basicas
RA4.d. Se han confeccionado plantillas adapta- | 6. Procesadores de texto: 50.00 %
.. . . . 0
das a los documentos administrativos tipo avanzado
RA4.e. Se han integrado objetos, gréaficos, tablas | 5. Procesadores de texto: 50.00 %
- , - , - , . . 0
y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros operaciones bésicas
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6. Procesadores de texto:

. . L 50.00 %
y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros avanzado °
RA4.f. Se han detectado y corregido los errores | 5. Procesadores de texto: 50.00 %
. . , . . 0
cometidos operaciones bésicas
RAA4.f. Se han detectado y corregido los errores | 6. Procesadores de texto: 50.00 %
cometidos avanzado ' °
RA4.g. Se ha recuperado y utilizado la informa- | 5. Procesadores de texto: 50.00 %
cién almacenada operaciones bésicas '
RA4.g. Se ha recuperado y utilizado la informa- | 6. Procesadores de texto: 50.00 %
cion almacenada avanzado ' °
RA4.h. Se han utilizado las funciones y utilida-
. i . 5. Procesadores de texto:
des que garanticen las normas de seguridad, in- . . 50.00 %
. . - operaciones basicas
tegridad y confidencialidad de los datos
RAA4.h. Se han utilizado las funciones y utilida- 6. Procesadores de texto:
des que garanticen las normas de seguridad, in- ' ' 50.00 %

tegridad y confidencialidad de los datos

avanzado

Chiclana de La Frontera (Cadiz)

2 de noviembre de 2025.

Firmado. El profesorado Responsable de Impartir el Mddulo Profesional.
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