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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 ordenacion
del Sistema de Formacién Profesional, el curriculo basico de los modulos 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 evaluacién asociados a cada resultado de aprendizaje.

d) La duracién minima en la modalidad presencial.

e) Elnumero 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.

Real Decreto y Curriculo del titulo (LOE) ciclo de grado medio
e Real Decreto del titulo: RD 1631/2009 Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por

el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
enseflanzas minimas.

e Modificacion: RD 1126/2010 Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que
se modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestibn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Curriculo del Ciclo: OD 15-03-2012 Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria
de Educacién, Formacion y Empleo por la que se establece el curriculo del ciclo

formativo de Grado Medio correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa en el &mbito de la Comunidad Autbnoma 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 modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo la empresa.

Los objetivos generales con los que contribuye en el ciclo son:

b) Analizar los documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

0) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso
y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar
las actividades de atencion al cliente/usuario.


http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2010/09/11/pdfs/BOE-A-2010-13995.pdf
http://www.borm.es/borm/documento?obj=anu&id=521938
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p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

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

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas 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 profesionales adecuadas con los miembros
del equipo de trabajo.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

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

RESULTADO DE OBJETIVOS COMPETENCIAS
APRENDIZAJE GENERALES

1. Procesa textos b B, k
alfanuméricos en un

teclado extendido

aplicando las técnicas

mecanograéficas.

2. Instalay actualiza d K,m,s

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

3. Elabora D B, k, s
documentos y plantillas
manejando opciones de
la hoja de calculo tipo.




Programacion docente del médulo Tratamiento Informatico de la Informacién
1¢" curso CFGM Gestion Administrativa Curso 2023/2024
Centro educativo: IES Los Albares Localidad: Cieza

4, Elabora B,d, e o0 B, Kk, s
documentos de textos
utilizando las opciones
de un procesador de
textos tipo.

5. Realiza B,d,o a, ks
operaciones de
manipulacién de datos
en bases de datos
ofimaticas tipo.

6. Integraimagenes d a k, s
digitales y secuencias de
video, utilizando
aplicaciones tipo y
periféricos en
documentos de la
empresa.

7. Elabora d B, k, s
presentaciones
multimedia utilizando
aplicaciones especificas.
8. Gestionael correoy D, p A c ks
la agenda electronica
manejando aplicaciones
especificas.

4. CONTENIDOS, TEMPORALIZACION, ORGANIZACION Y SECUENCIACION.

El nUmero de horas asignadas a este mddulo segun la Orden de 15 de marzo de 2012, de la
Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo por la que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Grado Medio correspondiente al Titulo de Técnico en Gestién Administrativa en
el &mbito de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia. es de 260, distribuidas en 8
semanales.

4.1. TEMPORALIZACION

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

Distribucion temporal por Unidades de Trabajo

1 Operatoria de teclados 78

2 Sistemas operativos. Instalacion y actualizacién de 18
aplicaciones.

3 Procesadores de texto 55

4 Hojas de célculo 60

5 Bases de datos 30

6 Gestidn de correo y agenda electrénica 5
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7 Presentaciones 8
8 Integracion de aplicaciones 15
PRIMERA EVALUACION (HORAS ESTIMADAS 110)
Unidad Trabajo 1 Operatoria de teclados 32 HORAS
Unidad Trabajo 2 Sistemas operativos. Instalacion y 18 HORAS
actualizacién de operaciones.
Unidad Trabajo 3 Procesadores de texto 55 HORAS
Unidad Trabajo7 | ' resentaciones 8 HORAS
SEGUNDA EVALUACION (HORAS ESTIMADAS 80)
Unidad Trabajo 1 Operatoria de teclados 20 HORAS
Unidad Trabajo 4 Hojas de célculo 60 HORAS
TERCERA EVALUACION (HORAS ESTIMADAS 70)
Unidad Trabajo 1 Operatoria de teclados 20 HORAS
Unidad Trabajo 5 Bases de datos 30 HORAS
. . Gestioén de correo y agenda
Unidad Trabajo 6 electrénica 5 HORAS
Unidad Trabajo 8 Integracion de aplicaciones 15 HORAS

4.2. CONTENIDOS

Unidad 1: Operatoria de teclados

1. Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
1.1. Postura corporal ante el terminal.
1.2. Composicion de un terminal informatico.
1.3. Colocacion de los dedos.*
1.4. Desarrollo de la destreza mecanografica:*
1.4.1. Escritura de palabras simples.
1.4.2. Escritura de palabras de dificultad progresiva.

1.4.3. Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.

1.4.4. Copia de textos con velocidad controlada.
1.4.5. Escritura de textos en inglés.
1.5. Correccion de errores

Unidad 2: Sistemas operativos. Instalacion y actualizacién de aplicaciones.
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Los sistemas operativos: definicion, funcion y ejemplos.
Gestion de archivos.*
Configuracién del sistema.
Herramientas del sistema.
Ayuda y soporte técnico.
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 instalacién y configuracion.
. Diagnostico y resolucion de problemas.
. Técnicas de asistencia al usuario.

©CONORAWLNE
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Unidad 3: Procesadores de texto

Introduccién al procesador de texto.

Formatos y estilos.

Insertar elementos en un documento.*

Configuracion y disefio de pagina.*

Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencia entre

otros).*

Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Combinar documentos.*

Creacién y uso de plantillas.*

. Formularios.

10. Hipervinculos.

11. Disefio y creacion de macros.

12. Verificacion ortografica.*

13. Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar
cambios, entre otros.*

14. Impresién de documentos.

15. Importacién y exportacién de documentos.*

arwnNE
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Unidad 4: Hojas de calculo

Elementos de las hojas de calculo.

Formatos y Estilos.

Utilizacion de férmulas, referencias y funciones.*

Trabajar con datos.*

Graficos. Tipos de gréaficos. Modificacion.*

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

Creacion de tablas y gréaficos dinamicos.

Uso de plantillas y asistentes.*

. Laimpresién en las hojas de calculo.*

0. Importacion y exportacion de hojas de célculo.

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

12. Disefio y creacion de macros.

ogbwhpE
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Unidad 5: Bases de datos
1. Elementos de las bases de datos relacionales.*
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2. Creacion de bases de datos.*

3. Manejo de asistentes.

4. Creacion de tablas:*

4.1. Tipos de datos y propiedades.

4.2. Clave principal.

4.3. Relaciones entre tablas.
Busqueda y filtrado de la informacion.*
Creacion de consultas: Tipos de consultas.*
Creacién de formularios.*

Creacion de Informes y etiquetas.*
Disefio y creacién de macros.

©o~NOoO

Unidad 6: Gestidon de correo y agenda electrénica

Tipos de cuentas de correo electronico.

Entorno de trabajo: Configuracion y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.*

Foros de noticias (“news”): configuracién, uso y sincronizacion de mensajes.
Gestion de correos:*

5.1. Configuracion de una cuenta de correo.

5.2. Enviar, adjuntar documento, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.
5.3. Recibir, responder y reenviar un mensaje.

5.4. La libreta de direcciones: importar, exportar y afladir contactos.

Crear listas de distribucién, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones
ofimaticas.

Crear tarjetas de presentacion.

Combinar correspondencia con los contactos.*

Gestion de la agenda: citas, calendario, reuniones, avisos, tareas, entre otros.
10 Sincronizacién con dispositivos moviles.

11. Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo no deseado.*
12. Técnicas de asistencia al usuario.

agrwnNE
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Unidad 7: Presentaciones

Elementos de la aplicacién.

Disefio y edicion de diapositivas.*

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Insertar elementos en una diapositiva.*

Aplicacion de efectos de animacién 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.

10 Visualizacion de la presentacion.*

11. Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.
12. Imprimir y enviar una copia de la presentacion por correo electronico.

©CoNOoOOAWNE

Unidad 8: Integracion de aplicaciones

1. Elaboracién de imégenes:
1.1. Formatos y resolucién de imagenes: tipos de archivos de imagen.
1.2. Manipulacién de selecciones, méscaras y capas.*
1.3. Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.*
1.4. Aplicacion de filtros y efectos: difuminado, pixelado, entre otros.*
1.5. Importacién y exportacion de imagenes.
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1.6. Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
2. Manipulacion de videos:
2.1. Formatos de video. Codecs.
2.2. Manipulacion de la linea de tiempo. Fotogramas.*
2.3. Seleccion de escenas y transiciones.*
2.4. Introduccion de titulos y audio: afiadir texto, subtitulos y sonido.*
2.5. Importacion y exportacion de videos.
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4.3. R[ELACION DE LA UNIDADES DE TRABAJO CON LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS
MINIMOS

Localidad: Cieza

1. Operatoria de 1. Procesa textos a) Conoce el teclado. Proceso de textos
teclados alfanuméricos en un b) Conoce el funcionamiento de las teclas de funciones. | alfanuméricos en teclados
teclado extendido c) Conoce la postura adecuada ante el teclado. extendidos:
aplicando las técnicas | d) Distingue las distintas filas del teclado alfanumérico y - Postura corporal ante
mecanograficas. su utilidad. el terminal.
e) Sitia correctamente los dedos sobre las teclas - Colocacion de los
correspondientes. dedos.
f) Identifica al tacto las teclas alfanuméricas. - Desarrollo de la destreza
g) Utiliza con destreza los medios y equipos de oficina | mecanogréfica:
en la elaboracién de documentacion.

2. Sistemas 2. Instalay actualiza a) lIdentifica las partes bésicas que componen el equipo - Gestion de archivos.*
operativos. aplicaciones informatico, sus funciones y su conexionado. ) o
Instalacion y informéticas b) Conoce los requisitos minimos para el | TIPOS Se aplicaciones
actualizacion relacionadas con la funcionamiento de una aplicacion. - oflmat|cas.|_ _ f .
de tarea administrativa c) Realiza las tareas basicas de mantenimiento del | - TiPos de licencias software.

. razonando los pasos a equipo informatico.
operaciones. seguir en el proceso. d) Configura aplicaciones segun criterios establecidos.
e) Comprende y respeta las licencias de software.
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tabulaciones.

3. Hojas de 3. Elabora documentos | a) Conoce vy utilizar las funciones béasicas de Hoja de | - Utilizacion de foérmulas,
calculo y plantillas manejando Célculo. referencias y funciones.*
opciones de lahojade | b) Aplica férmulas sencillas. - Trabajar con datos.*
célculo tipo. c) Utiliza el controlador de relleno. - Graficos. Tipos de graficos.
d) Distingue las distintas referencias a celdas | Modificacion.*
existentes. - Elaboracién de distintos tipos
e) Guarda, nombra e imprime hojas de calculo. de documentos (presupuestos,
f) Conoce las funciones predefinidas en las hojas de | facturas, inventarios, entre
célculo otros).*
g) Crea vinculos de unas hojas de calculo a otras, asi | Uso de plantillas y asistentes.*
como hipervinculos externos. - La impresién en las hojas de
h) Disefia graficos utilizando las herramientas de | calculo.*
disefio, presentacion y formato. - Utilizacibn de opciones de
trabajo en grupo, control de
versiones, verificacion de
cambios, entre otros.*
4. Procesadore 4.Elabora documentos | a) Identifica algunas de las funciones de las principales | Insertar elementos en un
s de texto de textos utilizando las barras de herramientas. documento.*
opciones de un b) Conoce las distintas alineaciones de texto en un | - Configuracion y disefio de
procesador de textos documento de Procesador de texto asi como las | pagina.*
tipo. sangrias que se pueden utilizar. - Elaboracion de distintos tipos
c) Sabe insertar simbolos que no estan en el teclado. de documentos (manuales y
d) Guarda archivos con distintos formatos. partes de incidencia entre
e) Utiliza el corrector ortografico, buscar sinénimos, etc. | otros).*
f) Creatablas con distintos formatos de relleno, bordes, | Combinar documentos.*
alineacion, tamafo de celdas, etc. - Creacion y uso de plantillas.*
g) Inserta imagenes y autoformas, agruparlas, | - Verificacion ortografica.*
desagruparlas, ordenarlas, ajustarlas, alinearlas, etc. | - Trabajo en grupo: comparar
h) Crea titulos con Procesador de textoArt con distintos | documentos, versiones de
efectos de relleno, degradado, textura, imagen o | documento, verificar cambios,
trama. entre otros.*
i) Convierte un texto en varias columnas de igual o | -Importaciony exportacion de
distinta medida. documentos.*
j) Aplica letra capital.
k) Escribe datos encolumnados utilizando las
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1)

Presenta los escritos con vifietas y esquemas
numerados, utilizando los distintos modelos
existentes o los personalizados.

m) Crea encabezados y pies de pagina con diverso

contenido.

5. Bases de
datos

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

a)

b)

Crea pequefias bases de datos y estar en
condiciones de crear otras de mediana complejidad.
Sabe disefiar objetos como tablas, consultas,
formularios e informes.

- Elementos de las bases de
datos relacionales.*

- Creacion de bases de datos.*
- Manejo de asistentes.

internet.
Utiliza la agenda electronica.

c) Puede decidir como obtener la informacion mediante | - Creacion de tablas:*
los objetos de la base de datos. - Busqueda y filtrado de la
d) Facilita la tarea de uso de la base de datos a los | informacion.*
usuarios finales de la misma. - Creacién de consultas: Tipos
e) Sabe crear disefar y crear varias tablas en una base | de consultas.*
de datos. - Creacion de formularios.*
f) Inserta la clave principal a las tablas que lo necesiten | - Creacion de Informes vy
g) Sabe qué tipos de consultas existen. etiquetas.*
h) Es capaz de crear y gestionar las consultas mas
frecuentes y Utiles.
i) Incrusta imagenes en la base de datos y mostrarlas
en formularios e informes.
j) Creay utiliza botones de accién y otras herramientas
de control.
6. Gestion de Gestiona el correo y la | a) Obtiene informacion de Internet de manera répida y | - Plantillas y firmas
correo 'y agenda electronica efectiva. corporativas.*
agenda manejando b) Crea cuentas de correo electronico a través de | - Gestidn de correos:*
electrénica aplicaciones internet y mediante programa de gestion de correo. | - Seguridad en la gestion del
especificas. c) Conoce como enviar y recibir correo y anexar | correo: Filtros. Tratamiento del
archivos. correo no deseado.*
d) Sabe cémo aumentar la seguridad de un equipo
frente a usuarios malintencionados.
e) Conoce la terminologia basica en el mundo de
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periféricos en
documentos de la
empresa.

diferente.

7. Presentacion 7.Elabora a) Sabe decidir qué tipo de presentaciones crear en | - Elementos de la aplicacion.
es presentaciones funcién del objetivo que se pretenda obtener. - Disefio y edicion de
multimedia utilizando | b) Sabe comunicar ideas con sencillez y efectividad | diapositivas.*
aplicaciones mediante diapositivas y sus efectos. - Formato de diapositivas,
especificas. c) Es capaz de crear presentaciones propias, | textosy objetos.
dotandolas de claridad, calidad grafica y armonia. - Insertar elementos en una
diapositiva.*
- Aplicacion de efectos de
animacién y efectos de
transicion.*
- Utilizaciébn de plantillas y
asistentes. Patrones de
diapositivas.
- Visualizacion de la
presentacion.*
8. Integracion 6.Integra imagenes a) Conoce la el funcionamiento de un escaner, la forma | - Elaboracion de imagenes:
de digitales y secuencias de capturar texto o imagenes y editarlos. o] Formatos y
aplicaciones de video, utilizando b) Obtiene imagenes desde distintas fuentes. resolucion de
aplicaciones tipo y c) Altera las imagenes para dotarlas de una apariencia imagenes: tipos de

archivos de imagen.
0 Manipulacion de
selecciones, mascaras
y capas.*
o Utilizacion de retoque
fotografico, ajustes de
imagen y de color.*
o Aplicacion de filtros y
efectos: difuminado,
pixelado, entre otros.*

- Manipulacion de videos:
0 Manipulacién de la
linea de tiempo.
Fotogramas.*
o Seleccién de escenas
y transiciones.*
o0 Introduccion de titulos
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y audio: afadir texto,
subtitulos y sonido.*
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5. DECISIONES METODOLOGICAS Y DIDACTICAS

5.1. ORIENTACIONES

La metodologia es un elemento clave en la programacion, 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 psicopedagdgicos que existen, a continuacién, las estrategias
metodoldgicas que de ellos se derivan, y por ultimo se elaboran las actividades que, en
definitiva, son la expresion dindmica de los principios y las estrategias metodolégicas.

Los principios psicopedagdégicos 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 indagacion. 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 comparieros.

5. Utilizacién 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 metodoldgicas se concretan con las actividades. Para disefiar
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 introduccion y motivacion,

- de conocimientos previos,

- de desarrollo, consolidacion,

- refuerzo, recuperacion, ampliacion, evaluacioén,
-y actividades complementarias y extraescolares.
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S 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 modulo. Existen muchas de
posibilidades de agrupacién en funcion del tipo de actividad: individual (para favorecer la
reflexion 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 obtencién 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 pequefios (2/4 alumnos) para:

- Favorecer la individualizacion y aprendizaje significativo.

- Desarrollar actitudes cooperativas.

- Introducir nuevos conceptos de especial dificultad.

- Aclarar informacion 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 compaferos, para favorecer la reflexion 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 dindmica y flexible.

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

La Consejeria de Educacion de la Region 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” como herramienta para compartir los contenidos a nuestros
alumnos y como un elemento de comunicacion con ellos.
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Apatrte, 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.

2. 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 adquisicion de las competencias profesionales,
no se pueden modificar sustancialmente las capacidades, habilidades y destrezas que nuestro
alumnado debe poseer a la finalizacion 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 realizar4 para que sean accesibles a la diversidad de los
alumnos que hay en el grupo, pudiendo estos alcanzar distintos niveles de adquisicion o
participacion, en funcion de su capacidad.

En prevision de la posible diversidad y variabilidad en nuestros alumnos de la capacidad y
grado de asimilacién de los distintos tipos de contenidos, se cree necesaria la elaboracion 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 relacion de apoyo
mutuo. Por tanto, se va a estimular la concienciacién y cooperacion del alumnado, creando
cultura de trabajo en equipo.

3. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

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

Los materiales y recursos didacticos que se utilizan para el desarrollo del médulo son:

= Equipos informaticos.
» |mpresora/escaner/caAmara.
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= Conexidn a internet mediante equipos de circuitos de datos telefonicos.
= Enrutadores WIFI para practicas.

= Proyector.

» Manuales de documentacion técnica.

= Paquete de software de ofiméatica.

= Software libre para mecanografia: Mecanet.

= Google Classroom y Google Drive para entrega de contenidos.

= Internet.

= Dosier de ejercicios proporcionados por el profesor.

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

No se contempla la realizacion de actividades de este tipo en relacion directa con el médulo.

5. ELEMENTOS TRANSVERSALES

Tanto en el preambulo 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 disposicion
32, concreta las areas prioritarias que se incorporaran a las ofertas formativas y se relacionan
los ejes transversales que marcan las lineas de actuacion desde los objetivos:

e Educacién para el consumo responsable (EC).

e Educacion para el emprendimiento y la ética empresarial (EE).
e Educacion para el uso y autocontrol de las TICs (TIC).

e Educacion para la prevencién de riesgos laborales (RL).

En dicho médulo (GF) se trabaja los siguientes elementos transversales:
EDUCACION PARA EL CONSUMO RESPONSABLE:

ECL1.- Racionalizar la utilizacion 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).

ECS3.- Concienciar al alumno de la importancia de la confidencialidad de los datos manejados
en el ambito de la empresa privada y de la administracién puablica 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, religion, sexo o cualquier otra
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condicién 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 didlogo 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.- Promover el trabajo cooperativo y en grupo. Se abordara la realizacién de tareas de
forma colectiva, asi se habituaran a trabajar en equipo, manteniendo una actitud de dialogo,
solidaridad y buena convivencia.

EE2.- Fomentar actitudes no sexistas en la empresa, para ello ser4 necesario que dicha
actitud se aprenda y desarrolle en el propio centro.

EE3.- Respetar y cuidar los recursos que utilizan (instalaciones, equipos, ...) evitando costes
innecesarios y perjuicios medioambientales.

EE4.- Promover en los alumnos la autonomia y responsabilidad en la toma de decisiones,
siendo conscientes y respondiendo ante ellas.

EDUCACION PARA RIESGOS LABORALES:

RL1.- Seleccionar equipos informéticos adecuados para prevenir alteraciones ergonémicas.
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 desempefio 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 informacion, asi como
distinguir los diferentes mecanismos de bulsqueda en Internet para discriminar dicha
informacion. Es decir, potenciar el uso de Internet como fuente de informaciéon 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 actualizacion de dicha informacion.

TIC2.- Utilizar adecuadamente el correo, la agenda electronica, WhatsApp, etc. en las
transacciones administrativas.
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6. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL
ALUMNADO

10.1. EVALUACION DE ALUMNOS EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA
El proceso de evaluacion del aprendizaje programado atendera a los siguientes puntos:

e En el desarrollo de las Unidades en que se divide el Médulo, se realizara un
proceso de evaluacion continua. La aplicacién del proceso de evaluacion

e continua a los alumnos requiere la asistencia, como minimo al 70% de las
clases y actividades programadas para el médulo profesional.

e Dentro de este proceso cobraran especial importancia los CONTROLES O
PRUEBAS OBJETIVAS que se vayan haciendo con el fin de conocer y
evaluar el grado de comprensibn con que se vayan adquiriendo
individualmente los conocimientos, poniendo de manifiesto las deficiencias
o errores en la comprension de los conceptos y procesos.

e Las deficiencias o errores de comprension se corregiran tan pronto se
detecten, facilitando nuevas explicaciones al alumnado a la vez que
proponiéndole actividades de refuerzo.

e Se considera importante que el alumno asimile que debe comportarse de la
forma mas parecida posible a un puesto de trabajo, por lo que es
fundamental trabajar en clase de forma constructiva, participativa,
puntualidad, respetar el clima de trabajo, los turnos de palabra y las
opiniones de todos/as, especialmente cuando se trabaje en grupo.

Por otra parte, el caracter instrumental de este mddulo, 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:

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

e Pruebas de control escritas para la comprobacion de determinados
contenidos conceptuales o para la realizacion de actividades en la que
se pueda prescindir del ordenador.

e Entrega de trabajos y tareas por medio de la plataforma Classroom.

CRITERIOS DE CALIFICACION
ALUMNOS CON DERECHO A EVALUACION CONTINUA:

Tal y como establece el articulo 4 de la Orden 1 de junio de 2006 (BORM n° 142 del 22),
tendrédn derecho a evaluacion continua los alumnos que no superen el 30% de faltas
justificadas e injustificadas. En este caso, procedimientos de evaluaciébn son los
siguientes:
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INSTRUMENTOS PONDERACION
PRUEBAS OBJETIVAS Y CONTROLES
Se valoraran los siguientes pardmetros:
12 evaluacion 22 evaluacion 32 evaluacion
Mecanografia: 20% Mecanografia: 30% Mecanografia: 30%
Pruebas practicas: 50% |Pruebas préacticas: 70%|Pruebas préacticas: 70%
Pruebas tedricas: 30%

60%

B. ACTIVIDADES Y TRABAJOS
Se valoraran los siguientes parametros:
e Correccion del trabajo y presentacion del mismo (70%). 40%
e Actitud (respeto a las personas y materiales, interés,
buena predisposicibn y participaciéon) correccién
postural, ubicacién de los dedos al mecanografiar
(30%).

Respecto de la operatoria de teclados, se establecen las siguientes escalas de calificacion,
tanto en las pruebas objetivas como en las actividades propuestas. Dicha evaluacién se
realizara basandose en los ejercicios realizados en MECANET y mediante un examen de
velocidad donde habra que alcanzar 200 ppm en la tercera evaluacion para superar la
materia. Para el resto de evaluaciones se aplicara la férmula

NOTA=(5+5-(P_i-P_5)/(P_10-P_5))-(1-((E_i-E_10)/(E_0O-E_10))"3), donde:
P_i:Pulsaciones conseguidas en la prueba

P_5:Pulsaciones establecidas para conseguir nota 5 con errores minimos conseguidos P_10
E_i:Errores cometidos en la prueba en %

E_10:% errores con los que no se descuenta nota
E_0:% errores con los que la nota es 0, independientemente de las pulsaciones

en base a la siguiente escala:
12 evaluacion 22 evaluacion 32 evaluacion

PS5 85,00 148,00 200,00
P10 180,00 240,00 280,00
E10 1,00% 1,00% 1,00%
EO 4,90% 4,50% 4,00%

Calificacion del moédulo

La calificacion del alumnado, para cada evaluacion, se unificara en una sola nota, teniendo
en cuenta la ponderacion aplicada a cada uno de los grupos de calificacion que se
relacionan en el siguiente apartado.

Las calificaciones obtenidas con decimales se redondearan al entero inferior, de forma que
los resultados de cada evaluacion del médulo, se expresaran a través de una calificacion
numeérica que se encontrara entre una horquilla de 1 a 10 sin decimales, considerdndose
positivas las calificaciones iguales o superiores a 5.

Para el calculo de la calificacion final del curso, se hallara la media aritmética de las notas
trimestrales del curso, siendo imprescindible haber obtenido al menos un 5 en cada una
de las evaluaciones trimestrales.
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A.- PRUEBAS OBJETIVAS ® Y CONTROLES INDIVIDUALES @ ORALES Y/O
ESCRITOS (60%)

final.

(1) Se considera prueba a aquella que se realizara con toda la materia impartida al final de
cada evaluacién y cuya fecha seré fijada, en su momento, por el Departamento.

(2) Se consideran controles aquellos ejercicios orales o escritos relativo a una o varias
UNIDADES DE TRABAJO de las impartidas, que podran eliminar materia para la prueba

Se realizard una Prueba Final por evaluacion que incluird toda la materia
impartida hasta el momento de su realizaciébn, y cuya fecha sera fijada
previamente por el Departamento de Administracion.

Se podran realizar controles que permitiran al alumnado eliminar materia siempre
y cuando la nota obtenida sea igual o superior a 5, haciéndose la media de los
mismos. En el caso de obtener en alguno de los controles una nota igual o superior
a 4 se podra hacer media siempre que el resultado final que se obtenga sea igual
o superior a 5. En caso contrario, ir4 a la Prueba final de evaluacion con la parte
gue no haya superado el aprobado (igual o superior a 5).

Tanto los controles como la prueba final podran consistir en ejercicios practicos,
preguntas de tipo: test, desarrollo, verdadero o falso, y/o exposiciones orales en

clase.

En cuanto a la modalidad de la prueba escrita se tendran en cuenta las siguientes

reglas:

Si consiste en la eleccién de una respuesta entre varias posibles (tipo test)
se penalizaran las respuestas erréneas (la proporcion se indicara en la
prueba/control correspondiente) por la que se evita que el alumno
responda las preguntas al azar.

En las preguntas que consistan en justificar la veracidad o falsedad de una
afirmacion, no se dara ninguna puntuacion al hecho de haber contestado
simplemente si es verdadero o falso aunque sea correcto. Para puntuar
este tipo de cuestiones es absolutamente necesaria su justificacion.

Con esta variedad, se pretende dar respuesta a las distintas capacidades de
alumnos.

B.- ACTIVIDADES Y TRABAJOS (40%)

Reflejara el trabajo y la participacion en las actividades realizadas tanto en
clase como, en su caso, en casa.

Se valoraran aspectos como la correccion del trabajo y presentacion del
mismo, la actitud presentada en el desarrollo de la actividad y la correccién
ergondmica y mecanografica (en su caso).

Las actividades no presentadas en el plazo establecido para ello podran
presentarse de forma presencial o telematica como maximo tres dias més
tarde de la finalizaciébn del plazo de entrega, con la correspondiente
penalizacion en la calificacion.

Normas comunes atodas las evaluaciones:

0s
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1. Siaunalumno/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 cuél sea su soporte,
gue no hayan sido autorizados expresamente por el profesor para la
realizacion de las pruebas, obtendra una calificacibn 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. EIIES Los Albares tiene habilitado el “Plan Lector” para mejorar el dominio
de la lengua espafiola. Todas las materias pertenecientes al
Departamento de Administrativo valorardn la correcta utilizacion del
idioma. Se establecen las siguientes penalizaciones en las pruebas
escritas:

e 0,15 puntos por falta.

e 0,15 puntos por 4 acentuaciones incorrectas (4 tildes
equivaldran a un error ortogréfico).

e ElI maximo de puntos que se podra restar por los apartados
anteriores sera de 1,5 puntos.

0. Respecto a la falta de asistencia (sea cual sea la causa) del alumno/a cabe hacer
la siguiente distincion:
e Enelcasoque no pueda asistir a un CONTROL, éste no se le realizara
nuevamente, sino que podra examinarse de la materia en la PRUEBA
FINAL de Evaluacion, cuya fecha sera fijada por el Departamento.
e En el caso de no poder asistir a la PRUEBA FINAL de Evaluacion ira
directamente a la Recuperacion de la Evaluacion que corresponda.

EVALUACION FINAL ORDINARIA

La nota final del curso sera la media aritmética de las calificaciones de las tres
evaluaciones trimestrales, siempre que hayan sido puntuadas con un minimo de 5 puntos
cada una de ellas.

Si el alumno no consiguiera una puntuacion minima de 5 puntos en alguna de las
evaluaciones trimestrales no podra superar el médulo en evaluacién ordinaria y tendra que
realizar la evaluacion extraordinaria.

PROCEDIMIENTOS PARA RECUPERAR EN LA EVALUACION ORDINARIA:

En el caso de los alumnos que no alcancen los objetivos previstos para cada unidad de
trabajo, se establecen las siguientes medidas de recuperacion, que se adaptaran a las
capacidades y necesidades de aprendizaje de cada uno:

Aclaracion de dudas en clase y por medios telematicos.

Realizacién de actividades de refuerzo sobre las areas no superadas.

Prueba objetiva de los contenidos no superados a realizar en la prueba objetiva
prevista al final de cada evaluacién trimestral.

La calificacion de las actividades y pruebas objetivas se realizar4 de acuerdo a la tabla
anterior de instrumentos de calificacién y ponderacion, sustituyéndose las calificaciones
negativas de cada unidad de trabajo a recuperar por las nuevas.
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En el caso de que las medidas anteriores, a aplicar durante cada evaluacién, sean
insuficientes, y un alumno o alumna suspendiera la evaluacién, podra realizar la prueba
de recuperacion de dicha evaluacion durante el trimestre siguiente.

A final de curso, en el mes de mayo, se realizara una prueba objetiva de las evaluaciones
no superadas, y sera requisito imprescindible, presentar ademas todos los ejercicios y
trabajos que en esa fecha el alumno/a tuviera pendientes; bien por no haberlos superado
en su momento, bien porque no los realizo.

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

Para la evaluacion 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
0 no, sea igual o supere el 30% de las horas del curriculo, se le podra comunicar la
imposibilidad de la aplicacién de la evaluaciéon continua, no obstante, cuando lleve el 15% de
las faltas se le podra avisar de la proximidad al 30%.

Comunicacién imposibilidad
Horas Curriculo 1° Aviso aplicacién de la evaluacién
continua
260 hrs. 39 hrs. 78 hrs.

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

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

10.3. EVALUACION DE ALUMNOS EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

El alumnado que haya obtenido una calificacion negativa del modulo en la evaluacion
ordinaria sera evaluado en sesion extraordinaria en el mes de junio, de acuerdo a los
siguientes criterios e instrumentos establecidos para la evaluacion ordinaria:

INSTRUMENTOS PONDERACION
PRUEBA OBJETIVA 70%
ACTIVIDADES
30%

Serd preciso obtener un minimo de 5 puntos sobre 10 en la prueba objetiva para ponderar
la calificacion de la misma con la de las actividades de recuperacion.
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10.4. PLAN DE RECUPERACION PARA ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE NO
SUPERADO

En el caso de estos alumnos, los instrumentos y criterios de calificacion seran los
establecidos anteriormente para la evaluacion extraordinaria. Adicionalmente, se
tendran en cuenta los siguientes aspectos:

e Se le proporcionaran ejercicios a realizar, y se resolveran sus dudas en la
medida de lo posible. La hora mas adecuada para atenderlos sera la de
atencion a padres o el momento que se acuerde, ademas de atender las
consultas telematicamente.

e Se planificaran pruebas objetivas eliminatorias durante los dos trimestres
de la evaluacion ordinaria de segundo curso.

e Se establecerA un calendario de entrega de tareas y trabajos
periédicamente.

e Hacia el mes de marzo, antes de que empiecen el periodo de FCT se
realizara una prueba objetiva que incluira todos los contenidos que no se
hayan eliminado en las pruebas objetivas anteriores.

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 gue 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 Siel 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.

7. 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, distribucion y secuenciaciébn 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) Lavalidez de las estrategias de evaluacion establecidas.
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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:

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

c) Respecto a los alumnos, se valoraran cuales han sido los aspectos positivos y
negativos a nivel relacién profesor-alumnado y alumnado entre si, intentando
determinar en la medida de lo posible las posibles causas y estableciendo propuestas
de mejora.

d) 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.

e) En relacién al equipo educativo, se valorara sobre si la relacion 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 evaluacion tanto por los alumnos como por los
profesores, los cuales permitirAn una vez analizadas las respuestas, implementar
mejoras en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

A través de la lectura y andlisis de textos relacionados con el moédulo, 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 expresion oral y escrita.

A lo largo del curso se realizara alguna actividad relacionada con la basqueda de informacion,

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