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1. REFERENTE LEGAL

Segun el articulo 10 del RD 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién
del Sistema de Formacién Profesional, el curriculo basico de los médulos profesionales
incluye los siguientes aspectos:

a) La denominacion y el codigo identificador.

b) Los resultados de aprendizaje correspondientes a los elementos de competencia
de cada estandar de competencia profesional.

c) Los criterios de evaluacion asociados a cada resultado de aprendizaje.

d) La duracion minima en la modalidad presencial.

e) El numero de créditos ECTS, en caso de responder a un estandar o estandares
de competencia de nivel 3.

f) Los requisitos del personal docente y formador.

El CFGS de Administracion y finanzas se rige por la LOE y la base normativa a partir de la
cual se iran desarrollando los elementos de la programacion son:

- Normativa Titulo: Real Decreto 158472011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
ensefanzas minimas.

- Normativa Curriculo: Orden de 20 de diciembre de 2013, de la Consejeria de
Educacion, Universidades y Empleo por la que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia.

2. CONTRIBUCION DEL MODULO A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO FORMATIVO Y A LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES DEL TiTULO

Este mdédulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefar la funcién de
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo la empresa.

Atendiendo al Real Decreto 158472011, los objetivos generales con los que contribuye en el
ciclo son:

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

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

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

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

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.
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0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucién cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse
a nuevas situaciones laborales y personales.

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

Las competencias profesionales, personales y sociales a las que contribuye son:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

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

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

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

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

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

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

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y SU RELACION CON LOS OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO FORMATIVO Y LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES

RESULTADOS OBJETIVOS COMPETENCIAS
DE GENERALES
APRENDIZAJE
d,e n,r

1. Mantiene en
condiciones Optimas de

funcionamiento los
equipos, aplicaciones y
red, instalando y

actualizando los




Programacién docente del médulo Ofimatica y proceso de la informacién
1" curso CFGS Administraciéon y Finanzas. Curso 2023/2024
Centro educativo: IES Los Albares  Localidad: Cieza

componentes hardware y
software necesarios.

2. Escribe textos b,c.d,e,v "

alfanuméricos en un
teclado extendido,
aplicando las técnicas
mecanograficas.

3. Gestiona los b.c.d.e.g e.r

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

4. Elabora hojas b,c,d,e,g,0,v ;

de cadlculo adaptadas a
las necesidades que se
planteen en el
tratamiento de la
informacién, aplicando
las opciones avanzadas.

5. Elabora b.c.d.e,ov b,d.r

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

6. Utiliza sistemas b,d,e,g,v dr

de gestion de bases de
datos adaptadas a las
necesidades que se
planteen en el
tratamiento de la
informacion

administrativa, aplicando
las opciones avanzadas.




Programacién docente del médulo Ofimatica y proceso de la informacién
1" curso CFGS Administracion y Finanzas. Curso 2023/2024
Centro educativo: IES Los Albares  Localidad: Cieza

7. Gestiona b.c.d.e.0 aer

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

8. Gestiona el d.e,o,v a,pr

correo y la agenda
electronica, utilizando
aplicaciones especificas.

9. Elabora dev r
presentaciones
multimedia de
documentos e informes,
utilizando aplicaciones
especificas.

4. CONTENIDOS, TEMPORALIZACION, ORGANIZACION Y SECUENCIACION.

El numero de horas asignadas a este modulo segun la Orden de 20 de diciembre de 2013
de la Consejeria de Educacion Universidades y Empleo por la que se establece el curriculo
del Ciclo Formativo de Grado Superior Correspondiente al Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia
es de 220, distribuidas en 7 semanales.

4.1. TEMPORALIZACION

La distribucion temporal de los contenidos sera la que figura a continuacion:

Distribucién temporal por Unidades de Trabajo

1 Operatoria de teclados 90

2 Informatica basica, redes e internet 10

3 Sistemas operativos. Windows 7-8-10 6
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4 Hojas de calculo 40
5 Aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica 4
6 Procesador de textos 30
7 Bases de datos 30
8 Presentaciones multimedia 10
PRIMERA EVALUACION (HORAS ESTIMADAS 75)
1 Operatoria de teclados 20 horas
2 Informatica basica, redes e internet 7 horas
3 Sistemas operativos. Windows 7-8-10 4 horas
5 gr;l(i:c:\écri]?:aes de correo electronico y agenda 4 horas
4 Hojas de célculo 30 horas
6 Procesador de textos 10 horas
SEGUNDA EVALUACION (HORAS ESTIMADAS 75)
1 Operatoria de teclados 20 horas
4 Hojas de célculo 20 horas
6 Procesador de textos 35 horas
TERCERA EVALUACION (HORAS ESTIMADAS 70)
1 Operatoria de teclados 15 horas
7 Bases de datos 40 horas
8 Presentaciones multimedia 15 horas
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4.2 CONTENIDOS

UNIDAD 1. Operatoria de teclados

CONTENIDOS

A. Conceptos

e Principios basicos de la escritura al tacto.

e Componentes de un terminal informatico.

e Conocimiento del teclado.

e Postura corporal ante el teclado: Ergonomia.

e Posicion de las manos sobre el teclado.

e Desarrollo de la destreza mecanografica.

e Correccion de errores.

e Ejercicios especiales para la correccion de malos habitos.
B. Procedimientos

e Analisis de un terminal informatico en el aula.

e Ala vista de un teclado, sefalar sus partes.

de malos habitos, observando los principios de la escritura al tacto.
C. Actitudes

importante para poder acceder al mercado de trabajo.

e Realizacion de ejercicios repetitivos para adquirir destreza mecanografica y correccion

« Valoracioén de la necesidad de conocer la composicion de un terminal informatico.

« Valorar la importancia de adquirir la destreza mecanografica necesaria como elemento

UNIDAD 2. Informatica basica, redes e internet

CONTENIDOS

A. Conceptos
1. Lainformatica y los ordenadores.
1.1. Origen de la informatica.
1.2. Historia del proceso de datos.
1.3. Ordenador.
1.4. Historia de los ordenadores.
2. Representacion interna de datos.
2.1. Sistemas de numeracion. Transformaciones.
2.2. Unidades minimas de informacion.
2.3. Sistemas de codificacion de caracteres.
3. Elementos de hardware.

3.1. Placa base.
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3.2. Microprocesador o CPU.
3.3. Buses.
3.4. Memoria.
3.5. Registros.
4. Periféricos de entrada y salida.
4.1. Teclado.
4.2. Ratén.
4.3. Monitor.
4.4. Impresora.
4.5. Otros periféricos de entrada y/o salida.
4.6. Periféricos de almacenamiento de la informacion.
5. Elementos de software.
5.1. Software y lenguajes de programacion.
5.2. Aplicaciones informaticas.
5.3. Tipo de licencias de software.
6. Redes locales.

6.1 Tipos de redes.
6.2 Componentes de una red local.
6.3 Protocolo TCP/IP
6.4 Intranet y extranet.
6.5 Internet.

7. Herramientas Web 2.0.
7.1 Wikis.
7.2 Blogs.
7.3 Aplicaciones Web.
7.4 Redes sociales.

7.5 Servicio de alojamiento de videos.

8. Archivo y actualizacion de la informacion.

9. Procedimientos de proteccion de datos y seguridad.

10. Sostenibilidad y eficiencia.

B. Procedimientos

¢ Recogida de la informacién proporcionada por las tecnologias de la informacion sobre
distintos equipos informaticos y clasificarlos por el tipo y la época a la que pertenecen.

e Ala vista de un equipo informatico, sefalar elementos de hardware y software.

e Ante un equipo informatico, localizar las conexiones de los periféricos, comprobarlas y
poner en marcha el equipo.

e Abrir sesién en el equipo informatico que formara parte de una red y localizar su
nombre, direccion IP y mascara.

e Saber desenvolverse en una red local con Windows y comprobar su funcionamiento.
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Conectarse a Internet y navegar utilizando navegadores y buscadores para cubrir las
necesidades de informacién, con criterios de busqueda acertados.

Utilizar las herramientas Web 2.0.
Una vez obtenida la informacion, aplicar medidas de proteccion de datos.

Observar en todas las actuaciones posibles, normas de sostenibilidad y eficiencia para
cuidar el medio ambiente.

C. Actitudes

Valoracion de la necesidad de poder identificar el tipo y la época a la que pertenece un
equipo informatico.

Valoracion de la necesidad de saber operar con las distintas unidades de medida de la
informacion.

Valorar la importancia de saber distinguir entre hardware y software de un equipo
informatico, asi como las funciones de puesta en marcha, como requisito para poder
acceder al mercado de trabajo.

Valorar la necesidad de saber identificar a los PC dentro de una red, operar con la
direccion IP, saber desenvolverse dentro de una red local con Windows y saber
comprobar el funcionamiento de la red.

Valorar la importancia de saber navegar por Internet, conocer su configuracion, utilizar
navegadores y buscadores para cubrir las necesidades de informacion con criterios de
busqueda acertados.

Comprender la importancia de proteger los datos, actualizarlos, organizarlos para
facilitar su busqueda y realizar copias de los mismos.

Valorar la necesidad de observar normas de sostenibilidad y eficiencia para cuidar el
medio ambiente.

UNIDAD 3. Sistemas operativos.

CONTENIDOS

A. Conceptos
Sistemas operativos. Aspectos generales.
1.1. Funciones principales de un sistema operativo.
1.2. Tipos de sistemas operativos.
Windows 7-8-10.
2.1. Usuarios y cuentas.
2.2. Las ventanas.
2.3. Los cuadros de dialogo.
2.4. El Escritorio de Windows.
A. Iconos
B. Organizar ventanas en el Escritorio.

C. Personalizar el Escritorio.
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D. La Barra de tareas.
2.5. El Panel de control.
2.6. Ayuda y soporte técnico.
2.7. Organizar archivos, carpetas y bibliotecas.
2.8. Los accesorios de Windows.
2.9. Imprimir.
2.10. Herramientas de Windows.

B. Procedimientos

Abrir sesion en el equipo informatico con Windows para manejar las cuentas de
usuario, buscar archivos y carpetas, obtener ayuda y manejar los accesorios y
herramientas propias del sistema. Se realizaran segun el tipo de sistema operativo que
tengan en el aula.

Realizar impresiones de documentos.
C. Actitudes

Valorar la importancia de saber manejar los sistemas operativos mas utilizados en las
empresas.

Comprender la necesidad de saber imprimir un documento.

UNIDAD 4. Hojas de calculo.

CONTENIDOS

S © ® N o g~ w

A. Conceptos

Aspectos generales.

Operaciones basicas en una hoja de calculo.
2.1. Tipos de datos.

2.2. Desplazarse por la hoja de calculo.
2.3. El Portapapeles y el pegado especial.
2.4. Proteger celdas, hojas y libros.

2.5. Auto-relleno y series.

2.6. Bordes, tramas y alineaciones.

2.7. Estilos de las hojas de calculo.

2.8. Operaciones con columnas y filas.
Formatos condicionales.

Impresién de hojas de calculo.

Validacion de datos.

Vinculos e hipervinculos.

Plantillas.

Analisis y administracién de datos.
Formularios.

0. Férmulas en las hojas de calculo.
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10.1. Los operadores.
10.2. Férmulas con referencias.
10.3. Ficha Férmulas.
10.4. Administrador de nombres.
11. Funciones predefinidas.
11.1.Funciones de fecha y hora.
11.2.Funciones financieras.
11.3.Funciones estadisticas.
11.4.Funciones matematicas y trigonométricas.
11.5.Funciones logicas.
11.6.Funciones de busqueda y referencia.
12. Anidar férmulas y funciones.
13. Auditoria de férmulas.
14. Graficos.
14.1. Elementos de un grafico.
14.2.  Creacion y modificacion de graficos.
14.3. Tablas y graficos dinamicos.
15. Andlisis de datos con gréficos.
16. Obtener datos externos.
17. Exportar desde las hojas de calculo.
18. Administrar listas de datos.
18.1. Ordenaciones personalizadas.
18.2.  Autofiltros y filtros avanzados.
19. Subtotales.
20. Funciones de base de datos.
21. Macros.

B. Procedimientos

e Ejecutar hojas de calculo.

e Introduccion de distintos tipos de datos en las hojas de calculo y realizacién de
operaciones basicas.

e Utilizacién del formato condicional, validacién de datos, vinculos e hipervinculos.
e Imprimir hojas de calculo.

e Disefio de formularios para la recogida de distintos tipos de datos.

e Analisis de datos.

e Disefio de plantillas para los distintos documentos que se pueden utilizar en la
empresa.

e Manejo de férmulas y funciones en las hojas de calculo.
¢ Manejo de graficos y analisis de datos.

¢ Introduccion de datos en las hojas de calculo procedentes de fuentes externas.

e Exportacién de datos a otras aplicaciones.
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e Administracion de listas de datos y macros.
C. Actitudes

e Valorar la necesidad de saber manejar una hoja de calculo actual como requisito
fundamental para acceder al mercado de trabajo.

e« Comprender la importancia de saber introducir datos en las hojas de calculo y de
realizar operaciones basicas en la hoja de calculo.

e Valorar la importancia de saber aplicar el formato condicional, la validacion de datos,
insertar vinculos e hipervinculos e imprimir hojas de calculo.

e Comprender la importancia que tienen los formularios en las hojas de calculo como
método para la recogida de distintos tipos de datos.

e Comprender la importancia que tiene el analisis de datos para buscar objetivos y
comparar situaciones.

e Valorar la importancia de la utilizacion de plantillas de documentos para simplificar el
trabajo de oficina.

e Valorar la importancia del manejo de férmulas y funciones en las hojas de calculo.
e Valorar la importancia del manejo de graficos y del analisis de datos a través de ellos.
e Comprender la importancia de importar y exportar datos desde las hojas de calculo.

e Comprender la importancia de administrar listas de datos en las hojas de calculo como
método para el filtrado de informacion.

UNIDAD 5. Aplicaciones de correo electrénico y agenda electronica

CONTENIDOS

A. Conceptos
1. Correo electrénico.
1.1. Correo electrénico con Gmail.
2. Agenda electrénica.
2.1. Interfaz grafica de Outlook.
2.2. Seguridad en Microsoft Outlook.
2.3. Contactos.
2.4. Correo en Microsoft Outlook.
2.5. Calendario.
Google Apps.
4. Configuraciéon de Outlook para utilizar una cuenta de correo de Gmail.
Sincronizacion con dispositivos moviles.
B. Procedimientos
e Abrir cuenta con distintas aplicaciones de correo electrénico y gestionar los mensajes.
e Abrir Microsoft Outlook y utilizar la agenda electrénica.
e Sincronizar el movil con la agenda electronica.
C. Actitudes
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Valorar la necesidad de saber utilizar el correo electrénico y la agenda electrénica.

Comprender la utilidad que tiene la sincronizaciéon de las aplicaciones de correo y
agenda, con dispositivos moviles.

UNIDAD 6. Procesadores de texto.

CONTENIDOS

ok~ 0N

10.
11.
12.
13.
14.

A. Conceptos

Aspectos generales.

1.1. Funciones de un procesador de textos.
1.2. Ejecutar el procesador de textos.

1.3. Entorno de trabajo.

1.4. Cémo salir del procesador de textos.
Operaciones basicas en la edicion de textos.
Formato de documentos.

Columnas de estilo periodistico.

Utilizacién de hardware y software para la introduccion de datos en el procesador de
textos.

Plantillas de documentos.

6.1. Plantillas instaladas.

6.2. Plantillas personalizadas.
Formularios.

Trabajar con tablas.

8.1. Creary editar tablas.

8.2. Operaciones aritméticas en tablas.
8.3. Ordenaciones con tablas.

Correccion de textos.

9.1. Revisar la ortografia y la gramatica.
9.2. Opciones de autocorreccion.

9.3. Gestion de diccionarios.

9.4. Definir el idioma y traducir el texto.
9.5. Revision de documentos con textos en varios idiomas.
Graficos.

Combinar correspondencia.

Trabajar con documentos extensos.
Control de cambios en trabajos de equipo.
Macros.

B. Procedimientos

Ejecutar el procesador de textos.

Introduccion de datos en el procesador de textos con la ayuda de diverso hardware
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(CD-ROM, DVD, escaner).

e Con textos y documentos sin formato, realizar operaciones basicas de edicién de
textos y dar formato a documentos, incluyendo las columnas estilo periodistico.

e Disefio de formularios para la recogida de distintos tipos de datos.

e Disefio de plantillas para los distintos documentos que se pueden utilizar en la
empresa.

e Manejo de tablas.
e Correccion ortografica y gramatical de textos.
e Incorporacién de gréaficos en documentos.
e« Combinacion de correspondencia.
¢ Uso de documentos extensos.
¢ Uso del control de cambios en trabajos de equipo.
e Uso de macros y blogs.
C. Actitudes

e Valorar la necesidad de saber manejar un procesador de textos actual como requisito
fundamental para acceder al mercado de trabajo.

e Comprender la importancia de saber introducir datos en el procesador de textos,
procedentes de varios tipos de hardware.

e Valorar la necesidad de saber editar textos y dar formato a documentos.

e Valorar la importancia de la utilizacion de plantillas de documentos para simplificar el
trabajo de oficina.

e Valorar la necesidad del manejo de tablas y graficos para incorporarlos a los distintos
documentos que se utilizan en la empresa.

e Comprender la importancia de presentar un documento sin errores ortograficos o
gramaticales.

e Valorar la necesidad de utilizar la combinaciéon de correspondencia para agilizar el
proceso de comunicacion con clientes, proveedores, etc.

e« Comprender la importancia de saber trabajar con documentos extensos, utilizar el
control de cambios en trabajos de equipo, utilizar macros para simplificar el trabajo y
gestionar blogs.

UNIDAD 7. Bases de datos.

CONTENIDOS

A. Conceptos
1. Aspectos generales.
1.1. Ejecutar una base de datos.
1.2. Crear una nueva base de datos en blanco.
1.3. Salir de la base de datos.
1.4. Eliminar una base de datos.

Diseno de bases de datos.

Creacion y manejo de tablas.
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10.

1.

12.
13.
14.
15.

3.1. Tipos de datos.

3.2. El modo Vista Disefio.

3.3. La clave principal.

Las propiedades de los campos.

4.1. La propiedad Mascara de entrada.

4.2. El generador de expresiones.

indices y relaciones.

5.1. Relaciones entre las tablas.

Insercion de registros en las tablas.

Ordenar y filtrar informacion.

Importacion y exportacion desde Access.
Consultas.

9.1. Tipos de consultas.

9.2. Consultas de seleccion.

9.3. Consultas para buscar duplicados.

9.4. Consultas para generar campos calculados.
9.5. Consultas de actualizacion.

9.6. Consultas de creacion de tablas.

9.7. Consultas de eliminacion.

9.8. Consultas por parametros.

9.9. Consultas de totales.

Formularios.

10.1.  Opciones para la creacién de formularios.
10.2. El Asistente para formularios.

10.3. Creacion de formularios en Vista Disefio.
10.4. Formularios avanzados.

Informes.

11.1.La opcion Vista Disefio para los informes.
11.2.Informes avanzados.

Etiquetas.

Macros.

Integracion con otras aplicaciones.

El lenguaje SQL.

B. Procedimientos

Ejecutar una hoja de datos.

Utilizacién de tablas.

Ordenacion y filtro de informacién registrada en las tablas.
Importacién y exportacion de datos desde una base de datos.

Realizacion de preguntas a la base de datos por medio de consultas.
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Disefio y utilizacion de formularios.

Disefio y utilizacion de informes.

Disefio y utilizacion de etiquetas.

Utilizacién de macros.

Realizacion de documentos utilizando Access y otras aplicaciones.

C. Actitudes

Valorar la necesidad de saber manejar una base de datos actual como requisito
fundamental para acceder al mercado de trabajo.

Comprender la importancia del manejo de las tablas en una base de datos como base
para la introduccion, ordenacion vy filtrado de la informacion.

Valorar la importancia de importar y exportar datos desde una base de datos.

Valorar la necesidad de realizar consultas como medio de obtener informacion de la
base de datos.

Valorar la importancia del disefio de formularios para facilitar la introduccién de datos,
del disefio de informes para la presentacion e impresiéon de informacion y del disefio
de etiquetas para atender las tareas relacionadas con la correspondencia.

Comprender la importancia de las macros como método de simplificar el trabajo.

Valorar la importancia de aprovechar los datos registrados en las tablas para utilizarlos
en documentos realizados con otras aplicaciones.

UNIDAD 8. Presentaciones multimedia.

CONTENIDOS

=2 © ® N o o~ 0w

A. Conceptos

Aspectos generales de las presentaciones multimedia.
1.1. Tareas basicas con las presentaciones multimedia.
Vistas de una presentacion multimedia.

Insercion de videos y sonidos en las diapositivas.
Plantillas para presentaciones.

Transicion y animacion de diapositivas.

Presentaciones dinamicas.

Macros.

Imprimir presentaciones.

Empaquetar presentaciones.

. Ejecutar presentaciones ante el publico.

B. Procedimientos
Ejecutar una presentacién multimedia.
Realizacion de presentaciones utilizando plantillas.

Realizacion de presentaciones que incorporen elementos variados como texto,
graficos, tablas, videos, sonidos, macros, etc.
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e Impresion de presentaciones.
e Empaquetado y ejecucién ante el publico.
C. Actitudes

e Valorar la necesidad del manejo de aplicaciones de presentacion de informaciéon como
requisito para acceder al mercado de trabajo.

e Comprender la importancia de saber ejecutar correctamente una presentacién ante el
publico.
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1. Operatoria 2.Escribg _ textos a) Sg han organizado los elementos y espacios de Colocar las manos de manera
alfanuméricos en un teclado trabajo.
deteclados | oyiendido, aplicando las | b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. c) adecuada sobre el teclado.
técnicas mecanograficas Se ha identificado la posicion correcta de los Conseguir una buena postura
dedos en las filas del teclado alfanumérico. ante el teclado.
d) Se han precisado las funciones de puesta en
marcha del terminal informatico. Identificar las distintas areas
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado.
del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion. Realizar ejercicios de
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en iniciacion del teclado.
gzgrglflc;ss- de dificultad progresiva y en tablas Escribir palabras con todas
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto las filas del teclado.
para realizar textos en inglés. Escribir textos con velocidad
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo .
200 p.p.m.) recision (maximo una falta por progresiva.
p-p yp p
minuto) con la ayuda de un programa informatico. Corregir errores.
i) Se han aplicado las normas de presentacion de _ _
los distintos documentos de texto. Dominar la escritura
j) Se han localizado y corregido los errores mecanografica al tacto.
mecanograficos, ortograficos y sintacticos.
o Informatica 1 Mantiene en condiciones a) Se h'an realizado pruebas de funcionamiento de Relacionar ol equipo
. 6ptimas de los equipos ) . ]
paswa, redes e funcionamiento los informaticos. informatico con la época a
internet equipos, aplicaciones y b) Se han comprobado las conexiones de los que pertenece.
red, instalando y puertos de comunicacion. . Distinguir los elementos de un
actualizando los componentes c) Se han identificado los elementos basicos Terminal informatico
hardware y (harQV;/are y softv;are) de
- un sistema en red.
software necesarios. d) Se han caracterizado los procedimientos
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generales de operaciones en

un sistema de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del
sistema operativo.

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

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

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario
(conexion,

desconexion, optimizacion  del
almacenamiento,

utilizacion de periféricos, comunicacion con otros
usuarios y

conexién con otros sistemas o redes, entre otras).

programa cortafuegos y el

espacio de

Conocer la evolucion de la
informatica hasta nuestros
dias.

Manejar las unidades de
medida de la informacion.

Identificar los elementos de
hardware y software de un
equipo informatico.

Utilizar los periféricos mas
comunes.

Reconocer todos los
elementos del hardware del
ordenador.

Manejar las ventanas vy
cuadros de dialogo.

Conocer el sistema de

archivos.

Utilizar elementos del
escritorio en Windows.

Operar con el
control.

panel de

Consultar manuales de ayuda
con Windows.

Localizar archivos y carpetas
en el sistema.
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3.Sistemas
operativos.
Windows 7-8-10

3. Gestiona los sistemas de
archivos, buscando y
seleccionando con

medios convencionales e
informaticos la

informacién necesaria.

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

informacién.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en
Internet segun criterios

de rapidez y de opciones de busqueda.

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

informacién.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para
restringir el numero

de resultados obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad,
proteccion, confidencialidad

y restriccion de la informacion.

g) Se ha canalizado la informacién obtenida,
archivando y/o registrandose, en su caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la
busqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacién necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

Manejar los accesorios mas
usuales en Windows.

Usar las herramientas del
sistema mas importantes.

Identificar distintos tipos de
aplicaciones informaticas.

Realizar procedimientos de
instalacion y configuracion.

Diferenciar los tipos de redes.

Identificar los PC dentro de la
red.

Manejar la direccion IP.
Navegar por Internet.

Utilizar exploradores y
buscadores WEB.
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4. Hojas de calculo

4. Elabora hojas de
calculo

adaptadas a las
necesidades que se
planteen en el
tratamiento

de la informacion,
aplicando las opciones
avanzadas.

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de
calculo para realizar

gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras
operaciones

administrativas.

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

¢) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

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

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

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

plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de calculo
creadas con otras

aplicaciones y otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de
datos: formularios,

creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de
datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos,

numeros, codigos e imagenes.

funciones
una hoja de

Distinguir  las
tipicas de
calculo.

Introducir distintos tipos de
datos en la hoja de calculo.

Usar los estilos en la hoja de
calculo.

Emplear formatos

condicionales.

Imprimir una hoja de calculo.
Analizar y administrar datos.
Realizar formularios.

Realizar férmulas en hoja de
célculo.

Realizar operaciones
matematicas y financieras.

Utilizar las funciones

predefinidas.
Crear vy utilizar graficos.
Usar la funcién subtotales.

Trabajar con macros.
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5. Aplicaciones de
correo electrénico y
agenda electrénica

8. Gestiona el correo y
la

agenda electronica,
utilizando aplicaciones
especificas.

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y
contenido en un mensaje

de correo.

c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no
deseado.

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

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

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

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

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

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que
ofrece la agenda

electronica como método de organizacion del
departamento.

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

dispositivos moviles.

Utilizar el correo electrénico.

Configurar la seguridad del
correo.

Gestionar los contactos.

Establecer calendario para
ajustarlo a necesidades.

Programar reuniones.

6. Procesador de
textos

5. Elabora documentos
de

textos, utilizando las
opciones avanzadas de
un procesador de
textos.

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,
combinacion.

e) Se han integrado objetos, gréaficos, tablas, hojas de
calculo e

hipervinculos, entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

incluyendo utilidades de

funciones
hoja de

Distinguir las
tipicas de una
célculo.

Introducir distintos tipos de
datos en la hoja de célculo.

Usar los estilos en la hoja de
calculo.

Emplear formatos

condicionales.
Imprimir una hoja de calculo.

Analizar y administrar datos.
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g) Se ha recuperado y utilizado la informacion
almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas

de seguridad, integridad y confidencialidad de los
datos.

Realizar formularios.

Realizar férmulas en hoja de
célculo.

Realizar operaciones
matematicas y financieras.

Utilizar las funciones

predefinidas.
Crear vy utilizar graficos.
Usar la funcién subtotales.

Trabajar con macros.

7. Bases de datos

6. Utiliza sistemas de
gestion

de bases de datos
adaptadas a las
necesidades que se
planteen en el
tratamiento

de la informacion
administrativa,
aplicando

las opciones
avanzadas.

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las
bases de datos para

presentar la informacion.

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

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

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros
de las bases de

datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras
aplicaciones

informaticas para desarrollar las actividades que asi lo
requieran.

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

seguridad.

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

la organizacion.

Crear una base de datos en
blanco.

Eliminar bases de datos.
Disefiar y manejar tablas.

Distinguir entre los distintos
tipos de datos.

Identificar campos que
pueden ser clave principal.

Trabajar con mascaras de
entrada.

Indexar tablas.

Establecer relaciones
correctas entre las tablas.

Insertar
tablas.

registros en las
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Realizar
ordenaciones.

filtros y

Realizar consultas con el
asistente.

Crear consultas en modo
diseno.

Preparar formularios con el
asistente.

Redactar formularios en
modo diseno.
Componer e imprimir

etiquetas con el asistente.

Generar informes en modo
diseno.

8. Presentaciones
multimedia

7.Gestiona
integradamente

la informacion
proveniente de
diferentes aplicaciones
asi como archivos
audiovisuales,
utilizando

programas y periféricos
especificos.

a) Se han gestionado de forma integrada bases de
datos, textos e

imagenes, entre otros, importando y exportando datos
provenientes

de hojas de calculo y obteniendo documentos
compuestos de todas

estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de
fuentes externas y se

ha elegido el formato éptimo de éstos.

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

audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en
funcién del

objetivo del documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en

Obtener archivos de imagen y
video de los dispositivos mas
usuales.

Conocer los formatos de
archivo de imagen y video.

Conocer el entorno de trabajo
de un programa de edicion de
imagenes.

Importar y exportar imagenes.
Utilizar el retoque fotografico.

Aplicar filtros y textos a
imagenes.
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materia de proteccién de
archivos audiovisuales.

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

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la
informacién que se

quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos,
hojas de calculo,

fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y
video).

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y
estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la
presentacion.

e) Se han creado presentaciones para acompanar
exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con
informes o

documentacién empresarial.

Importar y exportar archivos
de video.

Insertar transiciones, efectos
y titulos.

Incorporar archivos y efectos
de audio.

Disenar diapositivas.

Insertar videos y sonidos a
las diapositivas.

Utilizar las vistas de las
presentaciones.

Preparar presentaciones.

Configurar la transicion de las
diapositivas.

Establecer efectos de
animacion.
Realizar presentaciones
dinamicas.

Ejecutar presentaciones.

Convertir cualquier
documento a formato PDF.
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5. DECISIONES METODOLOGICAS Y DIDACTICAS

5.1 ORIENTACIONES

La metodologia es un elemento clave en la programacién, de hecho, establecer en el aula la
metodologia mas adecuada es una de las actividades donde mas radica la importancia del
papel del docente.

El proceso que se ha seguido para disefiar las actividades del aula ha sido: primero se han
estudiado los principios psicopedagogicos que existen, a continuacién, las estrategias
metodoldgicas que de ellos se derivan, y por ultimo se elaboran las actividades que, en
definitiva, son la expresién dinamica de los principios y las estrategias metodoldgicas.

Los principios psicopedagdgicos en los que nos basamos son:

1. Partir del nivel de desarrollo del alumno

2. Construccion de aprendizajes significativos.

3. “Aprender a aprender”.

4. Realizar una metodologia activa y participativa.

Estos principios psicopedagdgicos que pueden parecer tan tedricos para aplicarlos en un
aula se concretan con las estrategias metodoldgicas. Las que vamos a usar son:

1. Estrategias expositivas. Consiste en la explicacion por parte del profesor de un
conocimiento, que se realizara al comienzo de cada contenido novedoso, teniendo
en cuenta sus conocimientos previos.

2. Estrategias de indagaciéon. El alumno realizara el aprendizaje con el mayor nivel de
autonomia posible, guiado por el profesor, mediante el trabajo y la investigacion
personal.

3. Estrategias practicas, es decir, realizacion de actividades practicas. A destacar, ya
que con esta estrategia los alumnos van a alcanzar la competencia profesional.

4. Exposiciones orales de los alumnos. Servira para que desarrollen la habilidad de
comunicarse en publico, muy necesario en el mundo laboral, tanto con el paciente
como con el resto de compafieros.

5. Utilizacion de las TIC en la practica docente. Esta estrategia da un gran
protagonismo a las nuevas tecnologias, que no pueden obviarse ya que estan muy
introducidas en la sociedad.

Y por ultimo, estas estrategias metodologicas se concretan con las actividades. Para disefar
cada una de ellas nos basamos en las bases pedagdgicas antes comentadas, para un mejor
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Las actividades representan la vida del aula; con ellas pretendo que el alumno asimile los
contenidos y consiga los objetivos. Existen distintos tipos segun la clasificacion de Serafin
Antunez:

- Actividades de introduccién y motivacion,
- de conocimientos previos,
- de desarrollo, consolidacion,
- refuerzo, recuperacion, ampliacion, evaluacion,
-y actividades complementarias y extraescolares.
27
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5.2 AGRUPAMIENTOS

Las interacciones entre los alumnos son un factor muy importante, ya que es imprescindible
que aprendan a trabajar en equipo para desarrollar bien este médulo. Existen muchas
posibilidades de agrupacion en funcion del tipo de actividad: individual (para favorecer la
reflexién y la practica sobre los diversos contenidos de forma personalizada), por parejas o
en pequefios grupos (coincidiendo con el desarrollo de las actividades y ejercicios practicos),
toda la clase...

Organizaremos a los alumnos en grupo medio (grupo clase), para:

- Exposicion del tema por parte del profesor.

- Debates, puesta en comun y obtencion de conclusiones.

- Realizacién de seminarios puntuales o visitas de profesionales.
- Soluciones de problemas, acuerdos y desacuerdos.

- Determinar normas.

En otras ocasiones, coincidiendo con el desarrollo de las actividades y ejercicios practicos,
los organizaremos en grupos pequenos (2/4 alumnos) para:

- Favorecer la individualizacion y aprendizaje significativo.

- Desarrollar actitudes cooperativas.

- Introducir nuevos conceptos de especial dificultad.

- Aclarar informaciéon que se ha dado previamente en el grupo medio.

- Desarrollar en el alumno las capacidades de autonomia y responsabilidad.

Y, finalmente, se desarrollaran ejercicios practicos de caracter individual, que en alguna
ocasion seran expuestos en clase al resto de companeros, para favorecer la reflexién y la
practica sobre los diversos contenidos de forma personalizada, consiguiendo asi:

- Afianzar conceptos.

- Comprobar el nivel del alumno.

- Detectar dificultades.

- Desarrollar facultades de exposicion oral.

5.3 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Las TIC tienen un potencial reconocido para apoyar el aprendizaje y la construccion del
conocimiento, y permiten presentar contenidos de una manera dinamica y flexible.

Combinar en el aula la ensefianza tradicional con las nuevas tecnologias de la informacion y
la comunicacion se convierte en una herramienta imprescindible y clave para llevar a cabo
nuestra propuesta de ensefanza.

La Consejeria de Educacién de la Regién de Murcia ha hecho una decidida apuesta en este
sentido, poniendo a disposicion de los docentes una serie de aplicaciones a través de su
pagina www.educarm.es. Desde este departamento usaremos, de forma consensuada las
plataformas Moodle “Aula XXI” o Classroom.

Usaremos el “Aula Virtual” o Classroom como herramienta para compartir los contenidos a
nuestros alumnos y como un elemento de comunicacion con ellos.
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Aparte, llevaremos a cabo un uso diario del ordenador, proyector, material de Internet, etc.
en el aula.

Este centro dispone de un aula ATECA, dotada con los recursos mas avanzados
tecnolégicamente, para reforzar la ensefianza activa en nuestros alumnos de la formacion
profesional.

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En primer lugar hay que recordar que en la FP todas las medidas de atencion giran en torno
a los elementos de acceso ya que debido a la adquisicibn de las competencias
profesionales, no se pueden modificar sustancialmente las capacidades, habilidades vy
destrezas que nuestro alumnado debe poseer a la finalizacién del ciclo formativo. Es decir,
hablamos de adaptaciones no significativas.

Un aspecto esencial de la estrategia de ensefianza que se persigue es la atencion a las
diferencias entre los alumnos.

El disefio de las actividades se realizara para que sean accesibles a la diversidad de los
alumnos que hay en el grupo, pudiendo estos alcanzar distintos niveles de adquisicion o
participacién, en funcién de su capacidad.

En previsién de la posible diversidad y variabilidad en nuestros alumnos de la capacidad y
grado de asimilacion de los distintos tipos de contenidos, se cree necesaria la elaboracién y
propuesta de actividades de refuerzo a desarrollar por los alumnos que muestren dificultades
de aprendizaje, con un especial seguimiento y orientacion docente a éstos, y actividades de
ampliacion o profundizacion a desarrollar por los alumnos que muestran facilidades de
aprendizaje. Todo ello con el fin de dar respuesta adecuada a sus necesidades e interés
educativos particulares.

El trabajo en equipo, favoreciendo la relacion entre alumnos con mas facilidad y alumnos con
mayor dificultad puede llegar a ser muy beneficioso si se establece una relacién de apoyo
mutuo. Por tanto, se va a estimular la concienciacion y cooperacién del alumnado, creando
cultura de trabajo en equipo.

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Corresponde a los centros docentes, en virtud de su autonomia pedagdgica, elegir los
materiales y recursos didacticos que hayan de utilizarse en el desarrollo de las areas,
materias o ambitos del curriculo.

En este apartado se especificaran, de forma detallada, los distintos materiales y recursos
didacticos que se utilizaran en el curso, atendiendo a la diversidad del alumno y que se
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ajusten a la concrecion de los elementos curriculares contemplados en la programacion
didactica.

A tal fin, se atendera a que se usen materiales y recursos didacticos diversos, variados,
interactivos y accesibles para todo el alumnado, no contemplandose como Unico recurso
didactico el libro de texto.

. Apuntes y ejercicios proporcionados por el profesor.
Informacion de internet.
. Recursos audiovisuales (YouTube, Blinklearning, ...)
Equipos informaticos en Red.
. Impresora/escaner/camara.
Conexion a internet mediante equipos de circuitos de datos telefonicos.
. Proyector.
Paquete de software de ofimatica.

. Google Classroom y Google Drive para entrega de contenidos

8. RELACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES PARA EL
CURSO ESCOLAR

Las actividades complementarias y extraescolares favorecen el desarrollo de las
competencias especificas del area/materia/ambito, impulsando la utilizacién de espacios y
recursos educativos diversos.

Las actividades complementarias y extraescolares previstas para el médulo en este curso
escolar son:

ACTIVIDAD

COMPLEMENTARIA/EXTRAESCOLAR | TECHA OBSERVACIONES

9. ELEMENTOS TRANSVERSALES

Tanto en el predmbulo de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion (LOE)
como en los articulos 1 y 2 de la misma, se establece como principio basico del proceso de
ensefianza-aprendizaje, la educacion en valores, siendo una necesidad en la sociedad
educar a los ciudadanos del futuro de forma constructiva y responsable. Dicha Ley en su
disposicién 32, concreta las areas prioritarias que se incorporaran a las ofertas formativas y
se relacionan los ejes transversales que marcan las lineas de actuacién desde los objetivos:
Educacion para el consumo responsable (EC).

Educacion para el emprendimiento y la ética empresarial (EE).
Educacion para el uso y autocontrol de las TICs (TIC).
Educacion para la prevencion de riesgos laborales (RL).
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En dicho médulo (GF) se trabaja los siguientes elementos transversales:
EDUCACION PARA EL CONSUMO RESPONSABLE:

EC1.- Racionalizar la utilizacién de papel, tinta y demas materiales fungibles mediante el uso
del correo electrénico y la agenda. Asi como potenciar las practicas que en el trabajo
administrativo contribuyan al ahorro y uso eficaz de tales recursos. Concienciar al alumnado
de la necesidad de reciclar y reutilizar el papel usado. Asi como reflexionar sobre los gestos
de consumo y ahorro para cuidar el medio ambiente.

EC2.- Concienciar de la ilegalidad en la que se incurre al utilizar software no autorizado.
(Adquisicion de licencias).

EC3.- Concienciar al alumno de la importancia de la confidencialidad de los datos
manejados en el ambito de la empresa privada y de la administracién publica como futuros
trabajadores de las mismas.

EC4.- Potenciar la aparicion de actitudes criticas, solidarias y responsables ante las
situaciones de desigualdad por motivo de nacionalidad, religién, sexo o cualquier otra
condicion social o individual. Construir y potenciar unas relaciones de paz entre los actores
del proceso de ensefianza-aprendizaje. Asi como concienciar a los alumnos en la necesidad
del dialogo para resolver los conflictos y de ser transigentes y aceptar las ideas de los
demas como bases de una convivencia en paz.

EDUCACION PARA EL EMPRENDIMIENTO Y LA ETICA EMPRESARIAL:

EE1.- Concienciar de las buenas practicas empresariales y administrativas para no contribuir
al fraude. Asi como concienciar a los alumnos de la necesidad de tributar de cara al
sostenimiento del Estado de bienestar y de los servicios publicos.

EE2.- Reflexionar sobre las finanzas sostenibles y éticas, asi como la existencia de la banca
ética.

EE3.- Reflexionar sobre los distintos productos de financiacion y productos de seguros que
el consumidor tiene en el mercado, y analizar sus distintos componentes de forma que se
elija el que realmente se adapte mejor a las necesidades del consumidor de este producto.

EE4.- Comparar las condiciones que las distintas entidades financieras y del sector
asegurador nos ofrezcan en relacion a sus productos, de forma que no actuemos con
ligereza y elijamos aquella entidad que nos ofrezca el producto con menor coste. Asi como
analizar los diferentes procedimientos para la toma de decisiones sobre inversiones antes de
elegir un proyecto.

EES5.- Promover en los alumnos la autonomia y responsabilidad en la toma de decisiones,
siendo conscientes y respondiendo ante ellas.

EE6.- Concienciar de la importancia que tiene tanto la elaboracién como el control del
presupuesto, no solo en el ambito empresarial, si no en el personal también.
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EDUCACION PARA RIESGOS LABORALES:

RL1.- Seleccionar equipos informaticos adecuados para prevenir alteraciones ergondémicas.
Adoptar una postura correcta ante los equipos informaticos para prevenir alteraciones
osteomusculares.

RL2.- Organizar el trabajo de forma que se respeten los periodos de descanso para evitar
los riesgos de carga mental o fatiga visual por la utilizacion de PDV. Aprovechar la
iluminacion natural y orientar el entorno de trabajo para una adecuada iluminacién con el fin
de evitar la fatiga visual.

RL3.- Conocer y evitar los posibles riesgos laborales derivados de practicas inadecuadas en
el desempenio del trabajo diario, sobre todo los relacionados con posturas incorrectas, mala
iluminacion y el trabajo sedentario.

EDUCACION PARA LAS NUEVAS TECNOLOGIAS:

TIC1.-Aprovechar los recursos de Internet para consultar y obtener informacién, asi como
distinguir los diferentes mecanismos de busqueda en Internet para discriminar dicha
informacion. Es decir, potenciar el uso de Internet como fuente de informacion fundamental
en materias tales como la fiscal, la busqueda de oportunidades de negocio, etc. Y a la vez
instruir al alumno en los procesos de seleccion y actualizacién de dicha informacion.

TIC2.- Familiarizar a los alumnos con los recursos tecnolégicos (aplicaciones, paginas webs)
que las distintas administraciones, instituciones o intermediarios financieros ponen a
disposicién del ciudadano y de las empresas para agilizar tramites.

TIC3.- Utilizar adecuadamente el correo, la agenda electrénica, WhatsApp, etc. en las
transacciones administrativas.

10. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE
DEL ALUMNADO

10.1. EVALUACION DE ALUMNOS EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA

La Evaluacion debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexion, orientar y
analizar el proceso educativo, por ello la evaluacion tendra que ser:

e Continua, en el tiempo, observando de manera reflexiva lo que acontece en el aula,
ofreciendo informacion permanente sobre la evolucion del alumnado y del grupo con
respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Integral, se han de evaluar no soélo los contenidos, sino también los demas
componentes de la formacion del alumnado, como actitudes, destrezas,
comportamientos, capacidad de investigacion y de iniciativa, etc.

e Individualizada, ha de ajustarse a las caracteristicas personales de cada alumno/a.
32



Programacién docente del médulo Proceso Integral de la Actividad Comercial.
1" curso CFGS Administracion y Finanzas. Curso 2023/2024
Centro educativo: IES Los Albares  Localidad: Cieza

e Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucion del
alumnado con respecto al proceso de aprendizaje.

e Criterial, ya que la evaluacion se realiza tomando como referencia los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

El caracter instrumental de este mdédulo, donde los contenidos procedimentales
adquieren un papel predominante, hace que los instrumentos para la evaluacion estén
basados en la observacion sistematica de las actividades diarias, los instrumentos que
permitiran la recogida de informacién para el proceso de evaluacion podran ser:

= Fichas de seguimiento.
= Pruebas de control individual a desarrollar en el ordenador.

= Pruebas de control escritas para la comprobacién de determinados contenidos

conceptuales o para la realizacion de actividades en la que se pueda prescindir del
ordenador.

= Entrega de trabajos en el drive del profesor-alumno.
= Entrega de tareas por medio de la plataforma Classroom.

CRITERIOS DE CALIFICACION
Para aplicar el proceso de evaluacion continua, se requiere la asistencia regular del
alumnado, debiendo acreditar un minimo del 70% de asistencia a clase.

ALUMNOS CON DERECHO A EVALUACION CONTINUA

Para los alumnos que tengan derecho a evaluacion continua los procedimientos de
evaluacion son los siguientes:

INSTRUMENTOS PONDERACIONES

PRUEBAS OBJETIVAS Y CONTROLES

Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de
problemas y supuestos practicos, en las unidades donde proceda, de 70%
forma que el alumno demuestre que ha alcanzado los contenidos
minimos

DOSSIER DE APUNTES, TAREAS Y TRABAJOS

Observacion directa e indirecta: organizacion, orden, limpieza
y pulcritud de cuadernos de clase, material recopilado, trabajos 30%
individuales o grupales, supuestos practicos de clase, proyectos,
debates, etc.
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El alumnado ird completando la entrega de sus tareas en su carpeta de drive
alumno-profesor.

La evaluacion de la parte de Operatoria de Teclados se realizara basandose
en los ejercicios realizados en MECANET y mediante un examen de velocidad donde
habra que alcanzar 200 ppm al final de la evaluacion para superar la materia.

Primera evaluacion:

Criterios de Calificacion

Unidades de trabajo Aplicaciones Informaticas Operatoria
de Teclados
o
70% 30%
1. Operatoria de teclados 70% pruebas

30% textos

2. Informatica basica, redes e
internet

3.Sistemas operativos.

Windows 7-8-10 70% 30%

4.Hojas de calculo. Pruebas Tareas y trabajos

5. Aplicaciones de correo
electronico y agenda
electronica

6. Procesador de textos.

En operatoria de teclados se exigira durante la primera evaluacién, un minimo
de 100 ppm y hasta un 3% de error. Para el control y evolucién de la velocidad se
realizaran pruebas periddicas.
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PRIMER TRIMESTRE (Mas de 100 ppm y hasta 3% error)

% DE ERROR
ppm 0%- 1% 2% 3% 4% 0 mas
0-70 2.5 2 1 1
70-80 3.5 3 25 2
80-90 4.5 4 35 3
90-100 4.5 45 4 3.5
N2
PULSACIONES .
100-110 6 5.5 5
110-130 7 6.5 6 4
130-150 8.5 8 75 4
150-170 9.5 9 8 4
170 0 més 10 9.5 8.5 4

Segunda evaluacion:

Unidades de trabajo

Criterios de Calificacion

Aplicaciones Informaticas

70%

Operatoria
de Teclados

30%

1. Operatoria de teclados

70% pruebas
30% textos
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4.Hojas de calculo.

6. Procesador de textos.

En operatoria de teclados se exigird durante la segunda evaluacion, un
minimo de 150 ppm y hasta un 2% de error. Para el control y evolucion de la
velocidad se realizaran pruebas periddicas.

70%

Pruebas

30%

Tareas y trabajos

SEGUNDO TRIMESTRE (Mas de 150 ppm y hasta 2% error)

% DE ERROR

Ne

PULSACIONES

ppm 0%- 1% 2% 3% 4% 5% Mas
de 5%

0-90 2 2 2 1 1 1
90-110 3 3 2 2 2 1
110-130 4 4 3 3 2 2
130-150 4,5-5 4-5 3.5 3 2 2
150-170 6 5.5 4.5 3.5 3 2
170-190 7 6.5 4.5 3.5 3 2
190-210 8.5 8 4.5 3.5 3 2
210-230 9.5 9 4.5 3.5 3 2
230 0 mas 10 9.5 4.5 3.5 3 2
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Tercera evaluacion:

Criterios de Calificacion

Unidades de trabajo Aplicaciones Informaticas Operatoria
de Teclados
o
70% 205

1. Operatoria de teclados
70% pruebas

30% textos

7. Bases de datos 70% 30%

8. Presentaciones multimedia | Pruebas Tareas y trabajos

En operatoria de teclados se exigira durante la tercera evaluacion, un minimo
de 200 ppm y hasta un 1% de error. Para el control y evolucién de la velocidad se
realizaran pruebas periddicas.

TERCER TRIMESTRE (Mas de 200 ppm y hasta 1% error)

% DE ERROR
ppm 0%- 1% 2% 3% 4% 5% Mas de

5%

0-120 3.25 3 2.5 2 1 1

120-150 4 4 3.5 2 1 1

N2

PULSACIONES 150-180 4 4 3.5 2 2 1
180-200 4,5 4 4 3 2 1

200-220 7 5 4 3 2 1

220-230 8 5 4 3 2 1
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230-250 9 5 4 3 2 1
250-270 9.5 5 4 3 2 1
270 o mas 10 5 4 3 2 1

La calificacion final del médulo, sera:

La calificacion del alumnado, para cada evaluacion, se unificara en una sola
nota, teniendo en cuenta la ponderacion aplicada a cada uno de los siguientes grupos
de calificacion:

A.- APLICACIONES INFORMATICAS......... 70%
B.- OPERATORIA DE TECLADOS ............. 30%.

NOTA: Para superar la operatoria de teclados sera necesario alcanzar un
minimo de 200 ppm. con un total del 1% de indice de error.

EL ALUMNO/A DEBERA CONSEGUIR, AL MENOS UN 4,5 EN CADA UNO DE LOS
APARTADOS ANTERIORES (A y B) PARA APLICARLE LA PONDERACION
CORRESPONDIENTE EN EL CALCULO DE LA NOTA DE EVALUACION,
SIEMPRE QUE LA NOTA MEDIA FINAL SEA IGUAL O SUPERIORA 5

Normas comunes a todas las evaluaciones:

1. Si a un alumno/a se le descubre copiando, solicitando y/o prestando ayuda a
otros examinandos durante la realizacion de pruebas escritas 0 usando materiales
y medios de apoyo, con independencia de cual sea su soporte, que no hayan sido
autorizados expresamente por el profesor para la realizacion de las pruebas,
obtendra una calificacion negativa de la evaluacion correspondiente al periodo en
el que se realiza la prueba, debiendo entregar su examen en ese momento, e ira
a recuperacion de esa evaluacion.

2. EI IES Los Albares tiene habilitado el “Plan Lector” para mejorar el dominio de la
lengua espafiola. Todas las materias pertenecientes al Departamento de
Administrativo valoraran la correcta utilizacion del idioma. Se establecen las
siguientes penalizaciones en las pruebas escritas:

= 0,15 puntos por falta.

= 0,15 puntos por 4 acentuaciones incorrectas (4 tildes equivaldran a un
error ortografico).
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= El maximo de puntos que se podra restar por los apartados anteriores
sera de 1,5 puntos.

3. Respecto a la falta de asistencia (sea cual sea la causa) del alumno/a cabe
hacer la siguiente distincion:

v En el caso que no pueda asistir a un CONTROL, éste no se le

realizara nuevamente en ningun caso, sino que podra examinarse de
la materia en la PRUEBA FINAL de Evaluacion, cuya fecha sera fijada
por el Departamento.

v En el caso de no poder asistir a la PRUEBA FINAL de Evaluacién ira
directamente a la Recuperacioén de la Evaluacion que corresponda.

4. Corresponde al profesor decidir:

v El nimero y modalidad de controles a realizar en cada evaluacion.

v Mantener o no el trabajo desarrollado por el alumno/a a lo largo del curso,

asi como mantener o considerar las calificaciones obtenidas hasta la fecha
de pérdida de evaluacion continua.

v El redondeo para determinar las calificaciones, justificando la decision en
alguno de los criterios establecidos en los grupos de calificaciones.

10.2. EVALUACION DE ALUMNOS A LOS QUE NO SE LES HA PODIDO REALIZAR LA
EVALUACION CONTINUA

Para la evaluacién continua del alumnado es necesario que éste asista a clase con
puntualidad y de forma regular y constante. En el caso de las faltas de asistencia,
justificadas o no, sea igual o supere el 30% de las horas del curriculo, se le podra comunicar
la imposibilidad de la aplicacion de la evaluacién continua, no obstante, cuando lleve el 15%
de las faltas se le podra avisar de la proximidad al 30%.

Comunicaciéon imposibilidad
Horas Curriculo 1° Aviso aplicacién de la evaluacion
continua
220 hrs. 33 hrs. 66 hrs.

A este respecto, dos retrasos computaran como un periodo completo faltado.

En caso de imposibilidad de la aplicacion de la evaluacion continua, el alumno debera
entregar los ejercicios individuales o de grupo propuestos para el resto del alumnado y la
presentacion del cuaderno de clase con todas las actividades realizadas en cada una de las
unidades de trabajo, debera realizar una prueba diferenciada en la fecha en la que sea
publicada (finales de febrero o comienzos de marzo) para evidenciar el nivel de
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conocimientos y destrezas recogidos en los criterios de evaluacion que han sido
desarrollados en la unidades de trabajo trabajadas en clase.

La nota en este caso sera la siguiente:

a) 80 % de la nota: Realizacion de una prueba de tedrico-practica que abarque todos
los contenidos del médulo en aplicaciones informaticas

b) 20 % de la nota: Realizacion de una prueba de practica de operatoria de teclados en
la que tendra que alcanzar los 200 ppm y 1% margen de error.

10.3. EVALUACION DE ALUMNOS EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

La prueba de recuperacién podra incluir todos los elementos que el profesor estime
oportunos, segun la naturaleza de los bloques o unidades a recuperar y las capacidades que
el alumno no alcanzé. Para el tipo de prueba se aplicara lo ya establecido en el apartado
Normas comunes a todas las evaluaciones, contempladas en el punto 10.1

La convocatoria extraordinaria, a realizar a finales de junio, se realizara cuando no se
supere el médulo en la evaluacion final ordinaria. A tal efecto la calificacion se realizara de la
siguiente forma:

a) Realizacion de todas las actividades del curso o del plan de recuperacion que
se entregara puntualmente al alumnado: 20%

b) Realizacién de una prueba de caracter tedrico-practica de todos los contenidos
del modulo: 80%.

En este caso la nota media sera 80% ofimatica y 20% operatoria de teclados
La nota maxima en este proceso de recuperaciéon sera de un 5

Se aplicara lo establecido en las Normas Comunes en todas las evaluaciones
descritas en el apartado 10.1.

10.4. PLAN DE RECUPERACION PARA ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE NO
SUPERADO

Aquellos alumnos que cursen 2° curso y tengan algun modulo de 1° pendiente, seran
evaluados por el profesor que determine el departamento de la familia profesional que, como
norma general, sera el profesor que lo esté impartiendo en el curso 2023-24, salvo que se
acuerde otra decisién en reunién de departamento.
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Para ello se llevara un seguimiento trimestral y se les entregara una serie de tareas a
realizar que seran supervisadas periédicamente mediante un acuerdo entre el alumno y el
profesor asignado a tal fin.

El alumno sera evaluado en las fechas de las dos convocatorias ordinarias finales del mes
de marzo mediante la realizacion de una prueba escrita que supondra el 80% de la
calificacion final. Ademas, debera entregar, obligatoriamente, todos los trabajos designados
por el profesor, los cuales tendran una ponderacion del 20%.

10.5. FALTA DE ASISTENCIA A LAS PRUEBAS

Como norma general no se repetira ninguna prueba. El alumno podra realizar esta prueba
objetiva en la fecha de recuperacion.

No obstante, pueden contemplarse los siguientes casos:

e Alumnos que no asisten y presentan justificante valido de la falta en las
convocatorias de marzo, en este caso el profesor (de acuerdo con su propio criterio)
podra evaluarse con el resto de las notas, convocar a otro examen, o bien proponerle
una actividad alternativa.

e Si el alumno no asiste y no presenta justificante valido de la falta, se considera que
no se ha presentado voluntariamente al examen, lo que implica la perdida de la
convocatoria automaticamente.

11. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE
ENSENANZA Y LA PRACTICA DOCENTE

Tiene gran importancia este aspecto en la evaluacion, ya que de los resultados del mismo
puede derivarse la necesidad de plantear modificaciones en el disefio, organizacion y
distribucién de los contenidos y actividades.

Su evaluacion corresponde al departamento o familia profesional e incluye los siguientes
aspectos:
a) La validez de la seleccién, distribucién y secuenciacion de los resultados de
aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion, a lo largo del curso.
b) La idoneidad de la metodologia, asi como de los materiales curriculares y didacticos
empleados.
c) La validez de las estrategias de evaluacion establecidas.

Estos elementos se pueden concretar en aspectos mas cercanos a la practica educativa
diaria y a las relaciones o interacciones que en ella se producen:

a) Respecto a la programacion, se tendra que reflexionar sobre lo programado, y si se
ha adaptado esta programacién en funcién de los alumnos, de los resultados de la
evaluacion inicial y de los documentos de planificacion escolar del centro.

b) Respecto a los alumnos, se valoraran cuales han sido los aspectos positivos y
negativos a nivel relacion profesor-alumnado y alumnado entre si, intentando
determinar en la medida de lo posible las posibles causas y estableciendo
propuestas de mejora.
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c) Se reflexionara sobre si las actividades programadas han podido ser llevadas a cabo
y han tratado de ser adaptadas al alumnado atendiendo a las dificultades surgidas en
cada momento.

d) En relacién al equipo educativo, se valorara sobre si la relacién con el resto de
miembros del equipo y demas miembros del centro ha sido adecuada y de
colaboracion.

A estos efectos nuestro departamento dispone de unos formularios que se deberan
cumplimentar al final de cada evaluaciéon tanto por los alumnos como por los
profesores, los cuales permitiran una vez analizadas las respuestas, implementar
mejoras en el proceso de enseianza-aprendizaje.

12. MEDIDAS PREVISTAS PARA EL FOMENTO DE LA LECTURA Y DE LA MEJORA
DE LA EXPRESION ORAL Y ESCRITA

A través de la lectura y analisis de textos relacionados con el modulo, el alumno puede
ampliar sus conocimientos (aprendiendo a aprender por si mismo, principio del aprendizaje
constructivista), aclarar dudas planteadas, mejorar el vocabulario relacionado con la materia
y mejorar su expresién oral y escrita.

A lo largo del curso se realizara alguna actividad relacionada con la busqueda de

informacion, analisis de un articulo, etc. Las lecturas versaran sobre articulos de Internet,
biografia recomendada, prensa, revistas especializadas, etc.
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