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DEPARTAMENTO ADMINISTRACION

CURSO 2019/2020

FP BASICA 12 CURSO

MODULO

TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

1-Perfil Profesional, Identificacion del titulo, Marco Legislativo y Contextualizacién

Perfil profesional

Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos.

En la Comunidad Auténoma de Andalucia, en virtud del articulo 52.2 del Estatuto de Autonomia para
Andalucia, se atribuye a nuestra Comunidad Auténoma la competencia compartida para el
establecimiento de los planes de estudio, incluida la ordenacidn curricular, sin perjuicio de lo previsto
en el articulo 149.1.30.2 de la Constitucién Espafiola. En esta linea, se ha aprobado el Decreto
135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en
Andalucia y el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, en su ANEXO |, el Titulo Profesional Basico
en Servicios Administrativos queda establecido como sigue:

Identificacion del titulo

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes
elementos:

Denominacién: Servicios Administrativos.

Nivel: Formacién Profesional Basica.

Duracién: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacion).
Introduccion

Esta programacién desarrolla los contenidos del médulo profesional de Tratamiento Informdtico de
Datos del Titulo Profesional Bdsico en Servicios Administrativos y del Titulo Profesional en Servicios

Comerciales, pertenecientes a las familias profesionales de Administracion y Gestion de Comercio y
Marketing, segln los Decretos 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de
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Formacion Profesional Basica en Andaluciay el RD 127/2014 de 28 de febrero, asi como los afiadidos
con posterioridad por la comunidad auténoma de Andalucia en su correspondiente curriculo.

Mareco legislativo

Este documento recoge la programacién del médulo Tratamiento Informdtico de Datos para el
presente curso académico 2017/2018 en el IES Maria Bellido de Bailén (Jaén). Partimos del hecho de
qgue contamos con 11 discentes, siendo 5 alumnas y 6 alumnos.

El Ciclo de Formacion Profesional Bdsica en Servicios Administrativos se articula en el Decreto
135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en
Andaluciay en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Bdsica de las ensefianzas de formacion profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales bdsicos, se fijan sus curriculos basicos y
se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y
profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

Los Ciclos Formativos de Formacion Profesional Basica en los cuales se imparte el mddulo de
“Tratamiento Informatico de Datos” tienen una duracién total de 2.000 horas, las cuales se reparten
en dos afios escolares.

El perfil del Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos desarrolla las siguientes
Cualificaciones Profesionales completas:

e ADG305_1: Operaciones auxiliares de servicios administrativos generales.
e ADG306_1: Operaciones de grabacion de datos y documentos.

El mddulo profesional de “Tratamiento Informatico de Datos” estd vinculado a la siguiente unidad
de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales que la desarrolla de forma
incompleta:

e (COM412_1: Actividades auxiliares de comercio.

El mdédulo profesional esta organizado respecto a la siguiente unidad de competencia del Catdlogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales:

e UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

Independientemente de esto, el ciclo de Formacion Profesional Basica también estd regulado por la
siguiente normativa:

e ORDEN de 21 de febrero de 2017, por la que se regulan las pruebas de acceso a los ciclos
formativos de formacién profesional de grado medio y grado superior y el curso de formacién
especifico (BOJA 24-03-2017). [Modifica la Orden de 8 de octubre de 2010 por la que se
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regulan las pruebas para la obtencién de titulo de Técnico y Técnico Superior de ciclos
formativos de formacién profesional].

e ORDEN de 14 de febrero de 2017, por la que se convocan Proyectos de Formacion Profesional
dual para el curso académico 2017/2018 (BOJA 22-03-2017).

e ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion
Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admision a las mismas y
se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos (BOJA 19-12-2016).

e INSTRUCCIONES de 3 de agosto de 2016, de la Direcciéon General de Formacion Profesional
Inicial y Educacion Permanente para la imparticién de Formacién Profesional Basica en el
curso académico 2016/2017.

e DECRETO 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacién
Profesional Basica en Andalucia (BOJA 02-08-2016).

e REALDECRETO 774/2015, de 28 de agosto, por el que se establecen seis Titulos de Formacién
Profesional Basica del catdlogo de Titulos de las ensefianzas de Formacion Profesional (BOE
29-08-2015).

e ORDEN de 29 de agosto de 2014, por la que se concierta la formacion profesional basica con
determinados centros docentes privados de la Comunidad Auténoma de Andalucia, a partir
del curso académico 2014/15 (BOJA 01-10-2014).

e REALDECRETO 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de Formacion
Profesional Basica del catdlogo de titulos de las ensefianzas de Formacién Profesional (BOE
29-05-2014). (11,6 Mb)

e INSTRUCCIONES de 22 de mayo de 2014 de la Direccion General de Formacién Profesional
Inicial y Educacion Permanente para establecer pautas y criterios de actuacion no
contempladas en normativa de Formacion Profesional Basica.

e INSTRUCCIONES de 21 de mayo de 2014 conjuntas de la Secretaria General de Educaciéon y
de la Secretaria General de Formacién Profesional y Educacién Permanente de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deporte sobre la ordenacion educativa y la evaluacién del alumnado
de educacién primaria y formacién profesional bdsica y otras consideraciones generales para
el curso escolar 2014/15.

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas
de la formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

e La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, dispone en su articulo 39.6 que el
Gobierno, previa consulta a las Comunidades Auténomas, establecerd las titulaciones
correspondientes a los estudios de formacion profesional, asi como los aspectos bdasicos del
curriculo de cada una de ellas.

e La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, constituye el marco
normativo autondmico en el que se insertan todas las ensefianzas del sistema educativo de
Andalucia, entre ellas la formacién profesional, a la que dedica el capitulo V del titulo II.
Igualmente, establece en su articulo 68.4 que la Consejeria competente en materia de
educacién promovera las medidas oportunas para adecuar la oferta publica de formacién
profesional a las necesidades del tejido productivo andaluz.
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e LaleyOrganica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, crea en su
modificacion de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica dentro de la formacidn profesional del sistema educativo, como medida
para facilitar la permanencia del alumnado en el sistema educativo y ofrecerle mayores
posibilidades para su desarrollo personal y profesional.

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en su disposicidn final tercera establece
que los ciclos formativos de Formacidn Profesional Bdsica sustituirdn progresivamente a los
Programas de Cualificacion Profesional Inicial.

En el RD 107/2008 se define la cualificacién profesional OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y GENERALES.

Esta cualificacién comprende varias unidades de competencia, cubiertas por el médulo profesional:
Tratamiento Informatico de Datos, codigo: 3001, que son el objetivo de esta programacion didactica.

Y podemos consultar la pagina:
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/index.php/portada-fp/3078-
borradores-de-los-20-titulos-de-formacion-profesional-basica-que-comenzaran-a-impartirse-a-
partir-del-proximo-curso-escolar-201415-en-andalucia

Debido a la procedencia de los discentes, sabemos que estan familiarizados con los ordenadores y
tienen unos conocimientos basicos sobre Informatica, pero desconocen cémo colocar los dedos
sobre el teclado y no son capaces de escribir con la velocidad requerida para desenvolverse en el
quehacer diario de una empresa.

Tenemos que considerar que cualquier aplicacion informatica de uso comun en las organizaciones
precisa del correcto conocimiento del teclado.

Por otra parte, para conseguir escribir con soltura, correccion y velocidad, se necesita mucho
entrenamiento. Ademas tendremos que motivar a los alumnos y las alumnas para que tengan

paciencia, constancia y voluntad.

La programacion que aqui se presenta da respuesta a estas cuestiones y ademas es de caracter
flexible, por lo que se adapta a cualquier necesidad que pudiera surgir.

1.2. Contextualizacién de la programacién
1.2.1. Al Centro

Localizacion geografica

El IES Maria Bellido se encuentra ubicado en la localidad de Bailén; situada en el cuadrante
noroccidental de la provincia, posee una superficie de 117,14Km?, se encuentra a 348m de altitud y
a una distancia de la capital de la provincia de 39 Km. El acceso a la poblacién se realiza a través de
la autovia de Andalucia y las carreteras N-322 de Cérdoba — Valencia y la N-323 de Bailén — Motril.
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Poblacion
Bailén posee una poblacién aproximada de 18.700 habitantes (160 Hab./ Km?) ; poblacién que ha
crecido ininterrumpidamente desde principios de siglo. Un 2,8% de esta poblacidn es extranjera

proveniente de Europa, Africa, América y Asia.

Recursos econémicos

Las actividades econdmicas predominantes son:

ACTIVIDAD TRABAJADORES POR SECTOR EMPRESAS POR SECTOR
Agricultura 7,4% 28,2%
Industria 30% 16,6%
Construccién 11% 8,4%
Servicios 51,6% 46,8%

- Actividades agricolas: olivar (gran parte de regadio), vifia (explotada en cooperativas vitivinicolas y
con una buena comercializacién de vinos), matorral, pastos, encinares y ganaderia.

- Actividades industriales: fundamentalmente la industria ceramista y de fabricacion de materiales
de construccién. Con la crisis actual la industria ha sido fuertemente golpeada en nuestro entorno.

- Actividades de servicios: junto a la ceramica, las actividades con ellas ligadas del transporte y los
servicios conexos con la carretera, también generan un gran nimero de puestos de trabajo.

Cultura y ocio

Bailén cuenta con instalaciones deportivas (Pabellén cubierto, Piscina y Gimnasio municipal, Campos
de Deportes), casa de la Cultura, Centro de informacion de la Mujer, etc. Distintas Asociaciones
culturales trabajan en el municipio a través de talleres y actividades de diversa indole.

Durante el curso académico 2009- 2010 el numero de alumnos fue de 3.749 y con un total de 289
profesores.

Caracteristicas del centro

a) Ubicacion: el Centro se encuentra ubicado en el mismo casco urbano. Consta de 2 edificios:
uno en la C/ Juan Salcedo Guillén y otro en C/ Cuesta del Molino.

b) Caracteristicas: el actual IES “Maria Bellido” fue creado en el curso 98-99 con la fusidn de los
IB “Maria Bellido” e IFP “Infanta Elena”. Consta, pues de 2 edificios distantes entre si 250
metros, lo que conlleva el desplazamiento del profesorado de unas instalaciones a otras para
impartir sus clases.

C) Recursos: aulas de Musica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia. Laboratorios, Informatica (5 aulas
TIC y carros con portétiles), Talleres y dependencias para servicios generales.

d) Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Bafios de la Encina,
Guarroman y Bailén para las ensefianzas no obligatorias (Ciclos Formativos y Bachilleratos)
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= Desde el punto de vista organizativo
El Centro estad constituido por unos 1024 alumnos/as. En la actualidad hay 35 grupos
distribuidos en ESO, Bachillerato, FP de Grado Superior y de Grado Medio, PCPI (auxiliar de
gestidon administrativa) y ESA.

Ademds de las aulas de los distintos grupos, existen aulas especificas.

En el edificio situado en ¢/ Cuesta del Molino estan ubicados los Ciclos Formativos, 22 curso
de PCPly el 1¢" curso de la ESO.

= Desde el punto de vista curricular.

En el centro se esta desarrollando:

- Proyecto lector y Plan de uso de la Biblioteca. Regulado por el Acuerdo 23/1/2007.

- Proyecto de escuela espacio de paz. Regulado por la O. 21/7/2006.

- Plan de Igualdad entre hombre y mujeres en educacién. Coeducacion. O. 21/7/2006.

- Proyecto para la incorporacion de las TICs. Regulado por O. 21/7/2006.

- Escuela 2.0

- Proyecto para la implantacidn del Bilingiiismo.

- Proyectos de habitos y vida saludable como “Forma Joven”
1.2.2. A nivel del alumnado.
Se presentan a continuacion los datos obtenidos tras la encuesta realizada al alumnado del Centro
durante los primeros meses del presente curso académico 2017/2018. En dichos datos hemos
agrupado a los alumnos en dos grupos diferentes: un primero estad formado por los alumnos de ESO
y Bachillerato y el segundo esta constituido por el alumnado de FP, FP BASICA y ESA; dado que
consideramos difieren en edad asi como en su situacion social.
En el primer grupo un 98% de los alumnos viven con sus padres frente al 82% del segundo.
El 27% de los padres —ambos progenitores- de los alumnos del primer grupo tienen un trabajo (47%
padres y 9% madres) pero solo tienen un trabajo fijo el 19% de ellos. En el segundo grupo trabajan
un 12% de los padres, siendo trabajo fijo el del 9% de ellos.
Solo el 8-9% de los padres de nuestro alumnado del primer grupo tienen estudios universitarios; la

mayor parte de ellos (30-33%) tienen estudios primarios o medios. En el segundo grupo entre el 2y
el 4% de los padres posee estudios universitarios teniendo la mayoria (43-44%) estudios basicos.
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El 27% en el primer grupo y el 19% en el segundo reciben algln tipo de ayuda por estudios.

En cuanto a los otros miembros de la familia, concretamente hermanos/as de nuestro alumnado, un
76% de los del primer grupo estudian, frente al 49% en el segundo grupo; un 12% trabajan y otro
12% realizan las dos cosas a la vez en el primer grupo, frente al 36% y 15% respectivamente en el
segundo grupo.

La respuesta a la pregunta si tienen o disponen de libros de consulta, enciclopedias e Internet en
casa, entre el 89-97% contesta que si en el primer grupo y entre el 85-88% en el segundo.

El tiempo que se le dedica diariamente al estudio es superior a 1 hora en un 48% del alumnado del
primer grupo y en un 43% en el segundo.

Finalmente el tiempo libre y de ocio queda repartido fundamentalmente entre salir con amigos/as
(34% - 26%), hacer deporte (30% - 28%), escuchar musica y, en menor medida, ver la television. Los
alumnos mayores, es decir, los del segundo grupo dedican su tiempo libre en un 21% a otras
actividades, sin especificar.

1.3. Caracteristicas del alumnado

El médulo de Tratamiento Informdtico de Datos se imparte en el ler curso de la Formacién
Profesional Basica (Servicios Administrativos), por lo que hay que tener en cuenta el perfil del
alumnado (le cuesta prestar atencion, problemas de caligrafia y ortografia, falta de motivacién por
estudiar, etc.).

El uso del ordenador es necesario en el dia a dia de las empresas. Y a los alumnos y a las alumnas les
resulta atractiva la idea de aprender a manejarlo. Suelen estar familiarizados/as con las nuevas
tecnologias.

En cuanto a los conocimientos previos que deben tener los alumnos, hemos de tener en cuenta que
pueden tener ideas preconcebidas sobre los contenidos que se tratan, al estar tan en contacto con
la realidad. Ante esto, se buscaran las ideas preconcebidas de los alumnos, aprovechandolas o
desestimandolas, si estas ideas resultasen erroneas.

2. Competencia General y especificas del Titulo

Competencia general del titulo

La competencia general del Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos consiste en realizar
tareas administrativas y de gestidn basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal,
operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacién vigente medioambientales y
de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellanay,
en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.
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Este mddulo esta asociado a la Unidad de Competencia UC0973_1, cuyas realizaciones profesionales
y criterios de realizacién son los siguientes:

calidad y eficiencia.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,

Realizaciones profesionales

Criterios de realizacion asociados

RP 1: Organizar la propia
actuacion profesional en
funcién de los objetivos de
grabacion y las directrices
recibidas, integrandola en el
grupo de trabajo vy
adaptando el proceso a las
normas en materia de
seguridad y salud laboral,
para contribuir a la creacién
de un clima de trabajo
productivo y cumplir los
objetivos con eficiencia.

CR 1.1. Las acciones diarias de grabacidén —previas, durante vy
posteriores—se organizan con la antelacion suficiente, confirmando
con el responsable directo las instrucciones, procedimientos vy
responsabilidades asignadas, estableciendo unos tiempos maximos
de acuerdo con los objetivos a cumplir.

CR 1.2. La actuacion profesional se realiza siguiendo un criterio de
responsabilidad compartida con el resto de miembros del grupo de
trabajo, ajustdndose en todo momento a los pardmetros de
profesionalidad, relaciéon personal y valores éticos del ambito
profesional, reflejando la imagen de la organizacion y cumpliendo
los criterios y pautas de calidad establecidos.

CR 1.3. Los documentos que contienen los datos a grabar se
organizan, disponiéndolos de manera ordenada en el espacio de
trabajo, utilizando procedimientos de archivo de gestion manual.

CR 1.4. El mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes para
un adecuado funcionamiento de los terminales informdticos, se
realizan periddicamente siguiendo los protocolos para cada
componente del equipo, desechando los residuos conforme a su
naturaleza.

CR 1.5. La reposicion de los recursos materiales de trabajo y los
terminales informaticos asignados se solicita, siempre que se
precise, comunicando al responsable directo o personas indicadas
por él, las anomalias o necesidades detectadas.

CR 1.6. Los documentos, tablas u otros escritos que contienen los
datos a copiar, asi como la pantalla de visualizacién, se sitian en la
posicion en la que el sistema de iluminacién no produzca
deslumbramientos, oscilaciones, reflejos o brillos.

CR 1.7. Los documentos que contienen los datos a grabar se sitian
a la derecha o izquierda del monitor, dependiendo del sentido en
gue se realiza la lectura.

CR 1.8 La iluminacion, climatizacion, acondicionamiento acustico,
conduccion del cableado, formas, dimensiones y regulaciones del
mobiliario y las distintas partes del asiento se adaptan de acuerdo

11

VERIFICACION

tg9JgFNMcw3DFWbXoyHBTzJLYdAU3NSj |https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificaﬁrma! PAGINA 11/37

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104

14/05/2020 19:57:20




con las normas ergondmicas de seguridad y salud para mitigar la
fatiga u otros riesgos.

CR 1.9. La posicidn de trabajo en la grabacién de datos, se mantiene
de acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y salud.

CR 1.10. El propio desempefio de las actividades de grabacion y su
actuacion profesional se revisan, en referencia a las directrices de
coordinacién recibidas y criterios de calidad, adoptando un
comportamiento proactivo hacia la correccion de posibles errores y
mejoras de la actuacién profesional propia.

CR 1.11. Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de
grabacion o en su organizacion, se comunican y/o proponen al
responsable directo, explicando los posibles beneficios y, en su
caso, dificultades.

RP 2: Grabar datos y textos
con rapidez y exactitud,
siguiendo las instrucciones
recibidas y las normas
ergondmicas, a fin de
asegurar la correcta
grabacién en el menor
tiempo posible.

CR 2.1. Los datos y textos a copiar se graban con rapidez y velocidad,
demostrando un alto grado de destreza y consiguiendo una
velocidad minima de trescientas pulsaciones por minuto o el
minimo exigido por la organizacion.

CR 2.2. Los procedimientos y las técnicas mecanograficas
establecidos en la grabacion, se cumplen con dominio y precision
segln los procedimientos, alcanzando entre trescientas vy
trescientas veinticinco pulsaciones por minuto y un nivel de error
maximo del cinco por ciento, sobre todo tipo de datos y textos, u
otros niveles establecidos por la organizacién.

CR 2.3. La lectura de los datos o textos a copiar se realiza de manera
simultanea a la escritura.

CR 2.4. Los volcados de voz se graban ajustando el medio de
reproduccién a la velocidad de escritura, alcanzando un alto grado
de precisidn en la grabacion de los datos.

CR 2.5. Las tablas de datos se copian siguiendo la estructura de las
mismas vy utilizando el procedimiento establecido segin la
aplicacién informatica utilizada.

CR 2.6. Las acciones rutinarias identificadas en el teclado -teclas de
funcidn, combinacidon de teclas u otras- se realizan con precisién y
rapidez, siguiendo la estructura de las mismas con criterios de
contextualizacion informatica.

CR 2.7. Los diferentes caracteres del terminal informatico se
localizan con agilidad y precision, minimizando los errores
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cometidos, no superando un nivel de error del cinco por ciento o el
minimo exigido por la organizacién.

CR 2.8. La posicion del cuerpo, manos y mufiecas para la grabacion
se situan, cumpliendo con exactitud las normas de higiene postural
y ergonomia.

CR 2.9. Llos criterios de seguridad y confidencialidad de Ia
informacidn se respetan de forma rigurosa.

RP 3: Asegurar la correccion
de los datos y textos
grabados, verificandolos
con los originales,
resaltando los errores vy
corrigiéndolos mediante la
utilizacion de reglas
ortograficas y/o
mecanograficas, a fin de
entregar al destinatario un
trabajo de calidad.

CR 3.1. Los criterios establecidos en los manuales de calidad de la
organizacion, se aplican en el desarrollo del trabajo.

CR 3.2. Los datos y textos grabados se verifican, con inmediatez y
eficiencia, comparando caracter a caracter, y palabra a palabra,
durante y/o con posterioridad al proceso de grabacion, detectando
los errores cometidos.

CR 3.3. Los errores mecanograficos detectados se corrigen durante
el desarrollo de la grabacién, cambiando, sobrescribiendo o
suprimiéndolos segun sea mas eficiente en cada momento.

CR 3.4. Laidentificacion de los errores y el cotejo posterior se realiza
sobre el documento o copia del mismo, mediante el uso de signos
de correccion de errores mecanograficos, garantizando la fiabilidad
y calidad del proceso.

CR 3.5. Los signos de puntuacion y la division de palabras al final de
renglén se corrigen, comprobando la correcta expresion y
comprensién de los mensajes escritos, introduciendo o
modificando los que sean oportunos, segun las reglas ortograficas
establecidas.

CR 3.6. El uso de las abreviaturas y signos se verifican corrigiendo
segln las reglas ortograficas establecidas, si procede.

CR 3.7. Los datos y textos contenidos en el documento o archivo
verificado, se registran de acuerdo con el procedimiento
establecido evitando que se transfiera accidentalmente Ia
informacién no verificada.

CR 3.8. Los criterios de seguridad y confidencialidad de la
informacién se respetan de forma rigurosa.

Competencias del titulo

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente son las que se relacionan a continuacion:
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a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de
los procesadores de texto y hojas de cdlculo aplicando procedimientos de escritura al tacto
con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas bdsicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los
criterios de calidad establecidos.

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

f) Realizar operaciones bdsicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada
caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precisién la
informaciéon encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,
preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacién
por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las
ciencias aplicadas y sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo
personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

[) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los
propios de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente
de enriquecimiento personal y social.

i) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando
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recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellanay, en su caso, de la lengua
cooficial.

o) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenémenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacién histérica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance vy
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios
de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como
miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacion
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan
a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de
los procedimientos de su actividad profesional.

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

3. Objetivos Generales Del Médulo

Objetivos generales del médulo

e Identificar los equipos y materiales necesarios para su trabajo, conociendo las principales
funciones y aplicaciones y las necesidades de mantenimiento.

e |dentificar las principales fases del proceso de tratamiento e impresion de datos y textos,
determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos vy
aplicaciones.
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e Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto, empleando sus principales utilidades
y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

e Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperaciéon de la informacién
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y
archivo.

e Distinguir todos los equipos periféricos necesarios y complementarios.
e Conocer las funciones y caracteristicas basicas de un sistema operativo.
e Manejar aplicaciones informaticas de ofimatica y de gestidn a nivel de usuario.

e Seleccionar, recuperar, transformar, crear y presentar informacién manejando, con agilidad
y destreza medios y equipos informaticos.

e Desarrollar las capacidades de escritura al tacto, conociendo las distintas areas del teclado
con una colocacion de las manos adecuada conociendo las técnicas de velocidad y correccion
de errores, corrigiendo los malos habitos adquiridos en la escritura.

e |dentificar los riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos, poniendo
especial atencion a la postura en la realizacidn del trabajo ante el teclado, evitando cualquier
vicio postural, utilizando las medidas preventivas adecuadas para la proteccidn personal.

e Relacionar los riesgos laborales y ambientales derivados de la actividad laboral con el fin de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para evitar dafos al resto de personas vy al
medio ambiente.

e |dentificar los procedimientos de control establecidos por la normativa de protecciéon de
datos o por la empresa, describiendo las medidas y precauciones para mantener la
confidencialidad.

e Optimizar el entorno de trabajo, organizando la zona de trabajo, planificando las fases del
proceso de grabacidon de la informacion, empleando equipos informaticos y medios
convencionales para su almacenamiento y archivo.

e Respetar las diferencias, afianzar los cuidados y salud corporales para favorecer el desarrollo
personal y social.

e Valorar criticamente los habitos sociales relacionados con la salud, el consumo, el cuidado de
los seres vivos y el medio ambiente, contribuyendo a su conservacidn y mejora.

e Desarrollar destrezas bésicas de las fuentes de informacién utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en
el entorno personal, social y profesional.

e Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en equipo, para
una realizacion eficaz de las tareas del aprendizaje, y como medio de desarrollo personal.

e Desarrollar valores y hdabitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucidon pacifica de los conflictos.

e Comparary seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.
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e Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

e Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacién eficaz
de las tareas y como medio de desarrollo personal.

e  Utilizar las tecnologias de la informacidn y de la comunicacién para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.

e Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

e Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano
democratico.

4. Evaluacion, Recuperacion, Promocién y Titulacion

Proceso e instrumentos de evaluacién

1. La evaluacién del alumnado de los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica tendrd
caracter continuo, formativo e integrador, permitird orientar sus aprendizajes y las programaciones
educativas y se realizard por mdédulos profesionales.

2. El alumnado matriculado en un centro tendrd derecho a un maximo de dos convocatorias anuales
cada uno de los cuatro afios en que puede estar cursando estas ensefianzas para superar los médulos
en los que esté matriculado, excepto el médulo de formacion en centros de trabajo, que podra ser
objeto de evaluacién Unicamente en dos convocatorias.

Los alumnos y las alumnas, sin superar el plazo maximo establecido de permanencia, podrdn repetir
cada uno de los cursos una sola vez como maximo, si bien excepcionalmente podran repetir uno de
los cursos una segunda vez, previo informe favorable del equipo docente.

3. En el caso de que los mddulos se organicen en unidades formativas, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 5.2 del Decreto 135/2016, la Consejeria competente en materia de educacion definird
el sistema de evaluacién de las mismas con objeto de llevar a cabo la certificacién a que se refiere el
articulo 23.6 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos
de la Formacién Profesional Bdsica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, se aprueban 14 titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica
el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y
profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.00096409 Num. 147 pagina 30 Boletin Oficial de la Junta de Andalucia 2 de
agosto 2016
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4. Asimismo, lo establecido en este capitulo sera de aplicacion al alumnado matriculado en
ensefianzas de Formacion Profesional Basica para las personas que superen los 17 afios y en
Programas formativos de Formacion Profesional Basica para las personas de esa edad.

5. En la modalidad a distancia sera necesario organizar una prueba presencial antes de la evaluacion
final, sin perjuicio de los procesos de evaluacién continua que se puedan desarrollar a distancia.

6. El proceso de evaluacion del aprendizaje programado atenderd a los siguientes puntos:

e Dentro de este proceso cobrardn especial importancia los controles o exdmenes o pruebas
escritas que se vayan haciendo con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensién con
que se vayan adquiriendo individualmente los conocimientos, poniendo de manifiesto las
deficiencias o errores en la comprensién de los conceptos y procesos.

Las deficiencias o errores de comprensidon se corregirdn tan pronto se detecten, facilitando
nuevas explicaciones al alumnado a la vez que proponiéndole actividades complementarias y
de refuerzo.

e Durante el desarrollo de cada unidad diddctica se propondran distintas actividades de aula
denominadas: actividades propuestas, mapas conceptuales, actividades finales de aplicacion
y actividades finales de ampliacion. El alumno deberd realizarlas y seran calificadas en su
desarrollo; con distintos instrumentos evaluativos en soporte papel o informatico.

e Alo largo del curso el alumnado llevard un cuaderno con sus apuntes y actividades que se
propongan. El contenido de este cuaderno deberda mantenerse al dia, lo que conllevard que
los ejercicios y actividades estén en todo momento debidamente corregidos y ordenados.

e Encada trimestre, el alumno aprenderd, conocera y practicard la técnica mecanografica; para
ello se utilizard un programa informatico adaptado a las necesidades del alumno; como por
ejemplo (Mecanografia 10). El alumno semanalmente o quincenalmente realizard pruebas
mecanograficas con la finalidad de que el alumno pueda llegar a conseguir un minimo de 130
pulsaciones por minuto con un maximo de 3 errores en el tercer trimestre; para el primer
trimestre y segundo trimestre deberan conseguirse un minimo de 80 pulsacionesy 3 errores
por minuto.

e Elalumno deberd mostrar una actitud participativa para lo cual habrd trabajado previamente
las actividades que se hubieran propuesto. La evaluacién de la actitud se realizard a través de
la observacion sistematica del comportamiento en clase, valorando el interés, la participacién
activa, etc.

Procedimientos de evaluacion.

1. Los centros docentes deberan recoger en sus proyectos educativos y hacer publicos, al inicio de
cada curso académico, los procedimientos de evaluacién de las ensefianzas de Formacién Profesional
Basica, asi como los resultados de aprendizaje, contenidos, metodologia y criterios de evaluacién
propios de cada uno de los mdédulos profesionales que componen cada ciclo formativo.

2. El alumnado obtendrd una calificacién final, fijada por los miembros del equipo docente,
considerando el grado y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada
maodulo profesional.
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3. La calificacion de todos los mddulos profesionales de los ciclos formativos, excepto el de
Formacién en centros de trabajo, se expresara con valores numéricos de 1 a 10, sin decimales,
considerandose positivos los valores numéricos de 5 o superiores.

4. En los médulos profesionales asociados a unidades de competencia, comunes a mas de un titulo
de Formacion Profesional Basica, se reconocera la nota del médulo profesional de un ciclo formativo
para otro, siempre que éstos tengan igual cddigo, denominacion, resultados de aprendizaje, criterios
de evaluacion y contenidos.

5. El médulo profesional de Formacién en centros de trabajo no podra ser evaluado hasta haber
superado todos los mdédulos profesionales asociados a unidades de competencia del ciclo formativo.
Su superacion o no se expresara con los nominales APTO o NO APTO.

6. Los médulos profesionales de aprendizaje permanente de segundo curso que, como consecuencia
de la aplicacién de los criterios de promocion, pueden ser cursados sin que se haya superado alguno
de primero asociado a los mismos, no podrdn ser evaluados hasta tanto no se haya aprobado el
modulo profesional pendiente de primer curso.

7. El alumnado o sus representantes legales tendran derecho a reclamar contra las calificaciones
obtenidas en caso de disconformidad con las mismas. La Consejeria competente en materia de
educacién regulara normativamente el procedimiento para ejercer este derecho.

8. En los procedimientos de posibles reclamaciones presentadas contra la evaluacién de médulos
profesionales de aprendizaje permanente, el profesorado que imparta estos médulos participara en
los mismos junto con los miembros del departamento de la familia profesional que soporta el perfil
profesional del titulo de Formacién Profesional Basica.

Planificacion del proceso evaluativo

Los criterios de evaluacidn facilitan la labor de evaluar, tarea necesaria para localizar y corregir las
desviaciones producidas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion se concretard en un conjunto de acciones planificadas en diversos momentos del
proceso formativo. Mediante la evaluacion inicial, formativa y sumativa se obtendra la informacién
pertinente para intervenir en el desarrollo de dicho proceso.

De este modo, la evaluacion inicial nos proporciona una informacion sobre la situacién de partida
de los alumnos/as, con la finalidad de orientar la intervencion educativa del modo mas apropiado.
Mientras que la evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza y
aprendizaje, a través del andlisis de los aprendizajes adquiridos por los discentes y de la
informacion recogida sobre la marcha del proceso formativo que se esta desarrollando,
permitiendo que el profesorado pueda realizar, en cada caso, un analisis de las dificultades
encontradas y un replanteamiento de las estrategias que serian mas adecuadas para el desarrollo
de las capacidades terminales propuestas. Finalmente, la evaluacién sumativa, tendra por finalidad
la valoracién de los resultados del aprendizaje al finalizar una determinada fase del proceso
formativo, tomando como referencia los criterios de evaluacidon y los objetivos establecidos para
ese periodo.
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Dicho todo lo anterior, concretando nuestro trabajo dentro del aula: la evaluacién se realizara de
manera continua. Ademads cada viernes se pide a los alumnos y las alumnas que realicen a una
prueba que consistira en poner en practica una de las lecciones de la aplicacién informatica
trabajada en el aula.

También se les pedird que mecanografien textos cortos conforme a las pulsaciones que en ese
momento se espera que posean los discentes.

Si el alumno/a va aprobando cada una de las pruebas semanales y mensuales, no tendra que
presentarse al examen final puesto que ha superado el trimestre. Sin embargo, se les aconseja que
realicen dicha prueba para que puedan subir la nota.

El alumno/a que no asista a clase con regularidad perderd el derecho a la evaluacion continua y
debera realizar una Unica prueba al final del trimestre.

Criterios de calificacion del alumnado

e Al final de cada trimestre se realizard una evaluacién, en la que se tendra en cuenta el grado
de consecucion de las capacidades terminales y criterios de evaluacion programados para
cada unidad didactica. Pero esto sélo se entendera para aquellos discentes que no asistan a
clase de manera regular (en Formacién Profesional Basica se apuesta por motivar al
alumnado, y hacerle ver que lo importante es su trabajo diario, esfuerzo, y constancia). Por
lo tanto, a los alumnos y las alumnas que asisten regularmente, se les examina con
regularidad. Ademads, la docente anota en la ficha individual de cada discente cémo va
evolucionando (pruebas escritas, actividades de aula, cuaderno, comportamiento, asistencia,
trabajo en equipo, participacion, etc.). Si no lo hiciéramos asi, los alumnos y las alumnas
podrian desanimarse, puesto que jugarse el aprobado de todo un trimestre en un Unico
control al final de un trimestre, no es adecuado para ellos/as.

En dicha evaluacién se considerard la asistencia a clase, actitud positiva, correcta y
participativa, el trabajo diario tanto de clase como realizado en casa, las faltas de ortografia
(-0,2), asi como la asimilacion de los contenidos como resultado de la comprension, estudio
y realizacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje programadas.

e Tras un debate entre todos los miembros, se acuerdan en reunién de Departamento los
siguientes criterios y procedimientos de calificacidn que se llevaran a cabo conjuntamente
en todo el departamento a partir del préximo curso escolar:

La ponderacién que se aplicard para obtener la calificaciéon de un alumno sera la siguiente:

= 70%: Calificacion de las pruebas de evaluacién. El 70% de la nota corresponderd a los
conocimientos, demostrados a través de pruebas escritas u orales que se realizardn en cada
una de las evaluaciones. Debiendo obtener el alumno un minimo de 4 sobre 10 6 2,8 sobre 7
para sumar la nota a los dos siguientes apartados.

= 20%: Trabajo diario realizado por el alumno/ en casa o en clase. El 20% de la nota,
corresponderd a los procedimientos que utilice el alumno para la resolucion de ejercicios y
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trabajos propuestos por el profesor y que éste observara y puntuara a lo largo de cada
trimestre.

=  10%: Actitudes y valores tales como la participacidon, comportamiento, el respeto por el
desarrollo de las clases, el interés etc. El 10% de la nota, corresponderd a la actitud,
valorandose aqui la asistencia a clase y el comportamiento, de tal modo que el punto que se
suma en actitud, se perderia de la siguiente manera:

- Por 5 faltas injustificadas en el trimestre, se perderia el 50% del punto.
- Por 10 faltas injustificadas en el trimestre, se perderia e1 100% del punto.
- Por dos partes en el trimestre, se perderia 50% del punto.

- Por cuatro partes en el trimestre, se perderia el 100% del punto.

® Seconsiderard que el alumno o alumna cuyas faltas de asistencia injustificadas supongan mas
de 25% del tiempo lectivo del Mddulo, en cada convocatoria, no podrd obtener calificacién
positiva en la materia, correspondiendo al profesor considerar justificada o injustificada la
falta de asistencia.

Las calificaciones previas de los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacién continua no
se les tendra en cuenta debiéndose examinar de todos los contenidos en un examen, siendo
la nota obtenida la calificacién final del médulo.

e Cualquier alumno/a que se le sorprenda copiando en un examen por cualquier medio, se le
retirard el examen, se le pondrd un cero en el mismo y se podra volver a examinar en la
siguiente convocatoria que de ese examen se realice.

e Tras la ponderacién especificada por el departamento de forma general para todos los
modulos profesionales que componen los distintos ciclos formativos que componen la
especialidad de Formacion Profesional Inicial en Administracion. He adaptado la misma a este
modulo profesional que se cursa en ciclo formacion profesional basica en servicios
administrativo, quedando los criterios de calificacion de la siguiente forma:

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Pruebas escritas

PONDERACION

Pruebas mecanograficas Sl
Actividades de aula 50%
Asistencia 5%
Cuaderno 10%
Comportamiento 5%
TOTAL 100%

e Losalumnos/as que no superen la evaluacidn parcial, deberan examinarse del curso completo
en la correspondiente convocatoria de evaluacion final.

e Aquellos alumnos/as que hayan perdido el derecho de evaluacién continua con arreglo a lo
establecido en el ROF del centro, seran calificados por medio de una prueba de caracter
tedrico-practica que se realizara al final del trimestre.

e Las calificaciones de los mddulos profesionales se expresardn mediante la escala numérica de
uno a diez, sin decimales, excepto los médulos del Proyecto Integrado y de Formacién en el
Centro de Trabajo que se calificaran en términos de apto y no apto.
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Recuperacién

Los discentes que no logren alcanzar las 130 pulsaciones por minuto (con menos de tres errores)
tendran la posibilidad de realizar una prueba de recuperacion.

Para los alumnos y las alumnas que asisten con regularidad a clase, su evaluacién es continua, y se
recoge semanalmente el progreso que han alcanzado en una hoja de evaluacién que contiene la
informacion de cada uno de ellos/as, por lo que aprobarian Operatoria de Teclados en el momento
gue demostrasen que superan las pulsaciones que marca la normativa.

Si el/la alumno/a se presenta a la recuperacion, su nota maxima sera de cinco puntos.

Los alumnos/as que no superen la evaluacion parcial, deberan examinarse del curso completo en la
correspondiente convocatoria de evaluacion final.

Aquellos alumnos/as que hayan perdido el derecho de evaluacién continua con arreglo a lo
establecido en el ROF del centro, seran calificados por medio de una prueba de caracter tedrico-
practica que se realizard al final del trimestre.

Promocién

La promocidn en las ensefianzas de Formacién Profesional Basica se llevara a cabo de conformidad
con lo establecido en el articulo 16 del Decreto 135/2016, de 26 de julio.

1.Con caracter general, el alumnado que cursa el primer curso de Formacién Profesional Basica
promocionara a segundo curso cuando supere los dos mddulos profesionales de aprendizaje
permanente y los mddulos profesionales asociados a unidades de competencia pendientes no
superen el 20% del horario semanal de éstos. No obstante lo anterior, el equipo educativo podra
proponer excepcionalmente la promocién del alumnado que haya superado al menos uno de los dos
modulos profesionales de aprendizaje permanente, si considera que posee la madurez suficiente
para cursar el segundo curso de estas ensefianzas, que tiene expectativas favorables de recuperacion
y que la promocidn beneficiard su evoluciéon académica.

2. El alumnado que promociona al segundo curso con mddulos profesionales pendientes del primero
deberd matricularse del segundo curso y de los médulos profesionales pendientes del primero. Se
establecera, en relacidn a este alumnado, un plan para la adquisicién de aprendizajes dirigido a la
superacion de los mddulos profesionales pendientes de primero, tal como establece en el articulo
17.

3. El alumnado que, como consecuencia de la aplicacidn de los criterios de promocidn, repita curso,
si tiene dieciséis afios 0 mds, podrd optar por matricularse tanto de los médulos profesionales no
superados como de aquellos ya superados. El centro docente en su Proyecto Educativo, deberd
recoger qué debe hacer este alumnado durante la jornada lectiva. En el caso de matriculacién de
modulos profesionales ya superados, sera de aplicacién lo contemplado en el apartado 1 del articulo
17.

22

VERIFICACION

tg9JgFNMcw3DFWbXoyHBTzJLYdAU3NSj |https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificaﬁrma! PAGINA 22/37

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104 14/05/2020 19:57:20




4. El alumnado menor de dieciséis afios, debera matricularse del curso completo. En la matriculaciéon
de méddulos profesionales ya superados, sera de aplicacion lo contemplado en el apartado 1 del
articulo 17.

Titulacién y otras certificaciones

1. El alumno o la alumna que supere un ciclo formativo de Formacién Profesional Basica obtendra el
titulo Profesional Bdsico correspondiente a las ensefianzas cursadas, con valor académico vy
profesional y validez en todo el territorio nacional.

2. La obtencidn del titulo Profesional Basico requiere acreditar la superacién de todos los mdédulos
profesionales de que conste el correspondiente ciclo formativo. Asi mismo, las personas mayores de
18 afios que superen la prueba para la obtencion directa del titulo Profesional Basico a la que se
refiere el articulo 69.4 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, recibiran dicho titulo.

3. Las personas mayores de 22 afios que tengan acreditadas todas las unidades de competencia
incluidas en un titulo Profesional Bdsico, bien a través de certificados de profesionalidad de nivel 1 o
por el procedimiento establecido de evaluacidn y acreditacion de competencias profesionales,
recibiran el titulo Profesional Basico correspondiente. La Consejeria competente en materia de
educacién tramitard la expedicion del titulo Profesional Basico para las personas que acrediten todas
las unidades de competencia incluidas en un titulo Profesional Bdsico a través de certificados de
profesionalidad de nivel 1 o como resultado del procedimiento establecido en el Real Decreto
1224/2009, de 17 de julio.

1. El titulo Profesional Basico tendrd valor académico y profesional y permitird el acceso a los ciclos
formativos de grado medio. Las personas que estén en posesién de un titulo Profesional Basico
podrdn obtener el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria por cualquiera de las dos
opciones previstas en el articulo 29.1 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, mediante la
superacion de la evaluacion final de la Educacion Secundaria Obligatoria en relacion con las materias
del blogue de asignaturas troncales que como minimo se deban cursar en la opcidn que escoja el
alumno o alumna.

2. La Consejeria con competencia en materia de educacion determinard, por Orden, el acceso del
alumnado que ha superado la Formacién Profesional Basica a los ciclos de grado medio, facilitdndose
con ello que este alumnado pueda continuar con su formacién.

5. Metodologia

Principalmente se empleard una metodologia activa y participativa. Se impartiran los contenidos de
manera dinamica (constantemente se realizaran actividades, casos practicos, se usaran ordenadores,
etc.).

Y seguiremos la metodologia disefiada por la editorial Paraninfo para este modulo:
“La metodologia tendrd cardcter globalizador y tenderd a la integracion de competencias y

contenidos entre los distintos mddulos profesionales. Se adaptara a las necesidades de los discentes
y a la adquisicién progresiva de las competencias del aprendizaje permanente, para facilitarles la
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transicion hacia la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo. Se trata de
alumnos/as que tienen dificultades y debemos saber dar respuesta a ellas.

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa, haciendo que los alumnos participen en su
proceso de aprendizaje, el cual dependera del contenido de cada una de las unidades didacticas,
pero en general responderad al siguiente esquema:

19, Explicaciones de la profesora, presentando los contenidos y fomentando en todo momento
la intervencion del alumnado, dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de
interrogantes y también las soluciones.

29, Busqueda de informacién por parte de los discentes en aquellas unidades y temas en que
resulte necesario.

39. Realizacidn de actividades propuestas que ademas de complementar las explicaciones, sirvan
para afianzar la comprensidn de los contenidos y aporten dinamismo a las clases.

49, Realizacidon de actividades finales encaminadas a reforzar y ampliar lo aprendido, asi como a
conectar la teoria con la realidad, poniendo en practica los conocimientos adquiridos.

59, Trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados con los contenidos,
para valorar la aportacion de ideas personales y el trabajo cooperativo.

62. Resolucidn de casos practicos simulando la realidad de una empresa. Se trata de convertir el
aula enun centro de trabajo, donde queden claras las tareas a realizar por cada departamento
de una organizacién”.

72. Empleo de la pagina web de la docente que permitira a los discentes descargarse archivos
relacionados con las unidades abordadas en clase.

La metodologia aconsejada por la editorial Paraninfo es bastante acertada y se va a utilizar
durante este curso académico. Ademas se ha afadido un ultimo punto, en el que se dice que
se empleara la pagina web de la profesora. Ahi se guardaran archivos utiles para los/as
alumnos/as, que podran descargarse conforme sean necesarios.

Una vez realizada la evaluacion inicial para analizar el nivel del que parte el grupo de alumnos/as,
se emplearan paginas web para aprender mecanografia (www.artypist.com/es/curso-
mecanografia/contenidos y www.mecanografia-online.com) que permitiran a los discentes ir
aprendiendo cada una de las partes del teclado de manera progresiva.

En el caso de que ya conocieran otro programa de mecanografia o si han utilizado el Mecasoft o
Mecanografia 10, realizardn de nuevo las lecciones para que las repasen debido al caracter practico
de esta materia y de la necesidad de practicar diariamente para aumentar el nimero de
pulsaciones. Pero en el momento que hayan repasado las lecciones, tendran a su disposicion
actividades de profundizacién (cartas comerciales en inglés, documentos utilizados en las
comunicaciones escritas de las empresas, etc.).

Se les facilitara una demo demostrativa del programa para que puedan instalarlo en el ordenador
de su casa y practicar cada dia (media hora) ademds de las tres horas semanales con las que
cuentan en el centro.
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Cada viernes se les hace un control para valorar si han alcanzado los objetivos propuestos para esa
semana. Y una vez al mes realizaran una prueba en la que tendran que cumplimentar una plantilla
de teclado en blanco. De este modo logramos que se esfuercen en memorizar el lugar que ocupan
cada una de las teclas.

Los alumnos y las alumnas conoceran el nimero de pulsaciones que deben alcanzar en cada
trimestre. También sabran el nUmero de errores maximos que pueden cometer. Pero cada discente
aprendera a su ritmo y realizara la leccidn que se ajuste al nivel que posea en cada momento. Por lo
tanto, no se pretenderd que todos y todas realicen la misma tarea, sino que trabajaran con el
programa informatico y con las orientaciones de la docente atendiendo a su capacidad para digitar
y memorizar el teclado.

Ademas aprenderan a manejar el procesador de textos y la hoja de calculo.

6. Atencion a la diversidad

El caracter abierto y flexible del curriculo tiene por objeto atender a la diversidad del alumnado,
posibilitando niveles de adaptacion curricular a las condiciones especificas de cada alumno o
alumna.

La planificacién de la programacion debe tener en cuenta la respuesta a la diversidad del alumnado
y las consiguientes necesidades educativas con unas finalidades bdasicas:

Prevenir la aparicién o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.

Facilitar el proceso de socializacién y autonomia de los alumnos/as.

Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencidn educativa.

e Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

Por otra parte, se establecerd que en el caso de que algin alumno ya tenga conocimientos de
operatoria de teclados, debera realizar todas las lecciones que propone el programay
seguidamente se le facilitaran textos escritos en inglés, tales como cartas comerciales y otros
documentos similares. De hecho, tenemos a un alumno que tiene mas de 200 pulsaciones por
minuto (y escribe correctamente con todos los dedos). Y ya se les estdan dando actividades distintas
a las de sus companieros.

Para aquellos alumnos/as que tengan dificultades para utilizar el programa o para memorizar las
teclas, se les realizaran pruebas semanales para ver si estan trabajando en casa las actividades
propuestas para mejorar en su aprendizaje. Si no mejoran se estudiara el motivo y se tratard se
subsanarlo antes de que se desmotiven y abandonen.

Gracias a la evaluacion inicial se ha podido establecer el nivel de cada uno de los discentes. Uno de
ellos tiene un nivel alto en mecanografia y esta realizando actividades mas complejas (textos en
inglés, documentos comerciales, etc.).
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A los alumnos y alumnas que no poseian conocimientos previos, se les motiva con actividades mas
simples, en grado creciente de dificultad. Cada discente trabaja seglin su ritmo de aprendizaje.

7. Temas transversales
Debido al nimero de horas que van a estar nuestros alumnos utilizando el ordenador, creemos
conveniente que conozcan la necesidad de utilizar teclados ergondémicos.

También se les explicara cdmo deben sentarse delante del ordenador (postura) para cuidar su
salud y evitar lesiones (dolores lumbares, cervicales, tensiones nerviosas o molestias en la vista).

Ademas, aprenderdn ejercicios para prevenir lesiones, contracturas y entumecimiento muscular.

8. Atencion del alumnado con necesidades educativas especiales
Cada discente va a trabajar a su ritmo. Por lo tanto, mientras unos estén realizando actividades
sencillas, otros resolverdn ejercicios de mayor complejidad.

Se les motivara para que se sientan bien consigo mismos, independientemente de la actividad que
estén realizando (de mayor o menor nivel).

| 9. Relacion de bloques tematicos y unidades didacticas

Por lo tanto, se van a abordar tres unidades de trabajo:

Bloque tematico uT Titulo Unidad didactica

1 |SOFTWAREY 1 |Equiposy materiales en el tratamiento informatico de datos
HARDWARE.

2 | OPERATORIA DE 2 | Grabacién de datos, textos y otros documentos: mecanografia
TECLADOS

3 | OFICINA 3 |Tratamiento de textos y datos: procesador de textos, hoja de

calculo y base de datos.
4 | Tratamiento de documentacién.

Y se va a apoyar en el uso de una aplicacion informatica que ayudara a memorizar la posicion de las
teclas (Mecasoft o Mecanografia 10, apuntes para aprender a digitar y paginas de mecanografia
online). Se les hace entrega a principio de curso del programa de mecanografia para que lo instalen
en sus hogares. Ademas cuentan con la pagina web de la docente, de la que se pueden ir
descargando los apuntes de los aspectos tedricos. Y en el aula se les hace entrega de practicas
(teclado, procesador de textos y hoja de calculo) que van guardando en su carpeta de aula.
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10. Recursos materiales

Ordenadores y paginas web para el aprendizaje online de mecanografia:

www.artypist.com/es/curso-mecanografia/contenidos

www.mecanografia-online.com

En el aula se trabaja con dos ordenadores fijos y 17 portatiles.

Demos demostrativas del programa Mecasoft o Mecanografia 10 a disposicion del
alumnado para que puedan instalarlas en las computadoras de su propia casa.

Lecciones de mecanografia a descargar desde la pagina web de la docente para aquellos
alumnos y alumnas que no puedan instalar la demo del programa por tener un ordenador
muy bdsico o por no contar con ninguno (se les explicard cémo aprender a digitar sin tener
un ordenador en casa).

Pagina web de la docente con apuntes sobre cémo aprender mecanografia y las partes de
un teclado. Asi como temas variados: hardware, casos practicos para resolver en el aula.

Los ordenadores tienen el sistema operativo Guadalinex o Windows 10 educacidén y
trabajaremos con el procesador de textos y la hoja de cdlculo de Open Office o Microsoft

Office.
e Libro de texto: Paraninfo.
e Impresora multifuncién.
e (Cafodn de proyeccidn y pantalla desplegable.
e Conexidn a Internet wifi.

e Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.

ofrece el centro (software libre).

e Fotocopias sobre el procesador de textos y la hoja de calculo adaptadas a los recursos que nos

| 11. Secuenciacioén de las unidades didacticas

Al médulo Tratamiento Informatico de Datos se le asignan 7 horas a la semana.
Se veran las dos primeras unidades durante la primera evaluacion.

Y seguidamente se trabajaran el resto de unidades.

Cada dia se dedica una hora al manejo del ordenador.

Y se va avanzando en la materia mediante el libro de texto.
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A partir del primer mes de clase, se irdn destinando tres horas a mecanografia y una hora al
procesador de textos o a la hoja de calculo.

Nos iremos adaptando al nivel de cada discente y se les preparara para realizar sus prdcticas en una

empresa.

Desarrollo de las unidades didacticas (resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y

contenidos

Unidad didactica 1

Equipos y materiales en el tratamiento informatico de datos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos

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

a)

Se han identificado y clasificado
los equipos informaticos y sus
periféricos en funcién de su
utilidad en el proceso ofimatico.
Se han identificado las distintas
aplicaciones informaticas
asociandolas a las diferentes
labores que se van a realizar.

Se han comprobado las
conexiones entre los distintos
elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los
errores observados.

Se ha comprobado el
funcionamiento de las
aplicaciones informaticas a
utilizar.

Se ha realizado el
mantenimiento de primer nivel
de los diferentes equipos
informaticos.

Se han adoptado las medidas de
seguridad necesarias para evitar
los riesgos laborales derivados
de la conexion y desconexion de
los equipos.

Se han situado los equipos
teniendo en cuenta criterios de
ergonomia y salud laboral.

Componentes de los

ordenadores.

Periféricos informaticos y

sus conectores:

O Dispositivos de
entrada.

O Dispositivos de salida.

Conocimiento basico de

sistemas operativos:

O ¢Qué es el sistema
operativo?

O Cualesson las
funciones basicas.

O Manejo de Windows.

Aplicaciones ofimaticas.

Mantenimiento basico de

equipos informaticos:

O Mantenimiento del
hardware informatico.

O Mantenimiento del
software informatico.

Consumibles informaticos:

O Conservacion.

O Sustitucién de
elementos
consumibles.

O Seguridad en los
procedimientos de
manipulacién y
sustitucion de
consumibles.
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Riesgos laborales por la
utilizacion de equipos
informaticos:

O Riesgos ambientales.
O Riesgos psicosociales.
Salud postural ante el
terminal informatico:

O Cdmo escribir.

O Cdémo sentarse.

Grabacion de datos, textos y otros documentos:

Unidad didactica 2

mecanografia

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos

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

Se han organizado los
documentos que contienen los
datos a grabar disponiéndolos de
manera ordenada.

Se ha comprobado que los datos
y documentos no estan
previamente grabados con el fin
de evitar duplicidades.

Se han situado correctamente los
dedos sobre el teclado.

Se han identificado los distintos
caracteres del teclado por el tacto
y la posicidén de los dedos.

Se ha manejado el teclado
extendido con rapidez y
exactitud, sin necesidad de
desviar la mirada hacia las teclas.
Se ha obtenido un grado de
correccion elevado en la
grabacion de datos, con un
maximo de un 5% de errores.

Se ha utilizado correctamente el
escaner para digitalizar imagenes
y otros documentos.

Se han corregido las anomalias y
errores detectados en los
resultados.

Se ha mantenido la
confidencialidad respecto de los
datos y textos grabados.

Se han seguido las normas
ergondmicas y de higiene

Cémo organizar la zona de

trabajo:

O Zona de trabajo
general.

O Zona de trabajo
individual.

Composicidn y estructura

del teclado.

Colocacién de los dedos.

Técnica mecanografica:

O Velocidad y precision.

O Correccion de errores.

Digitalizacion de

documentos:

O Qué ventajas ofrece.

O Por qué es conveniente
digitalizar.

O Con qué se digitaliza.

O Cudl esel proceso de
digitalizacion.

Confidencialidad de la

informacion.
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postural en la realizacién de las
labores encomendadas.

Tratamiento de tex

Unidad didactica 3

tos y datos: procesador de textos, ho

a de calculo y base de datos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos

recibidas y las normas

3.Tratatextosy |a) Se hanidentificadoy - Tratamiento de datos en
datos seleccionado las aplicaciones a un procesador de textos:
informaticamente, utilizar en cada uno de los O Qué aplicaciones
seleccionando las ejercicios propuestos. existen en el mercado.
aplicaciones b) Se han elaborado textos O Como abrimos la
informaticas en mediante procesadores de textos aplicacion.
funcién de la utilizando distintos formatos. O Qué funciones basicas
tarea. c) Se haninsertando imdgenes, tienen.
tablas y otros objetos en los O Cuél vamos a estudiar.
textos. - Conocer el area de trabajo.
d) Se h'an guardado los d.om.Jmentos - Vistas, marcas y zoom.
realizados en el lugar indicado, . .
. - Cinta de opciones:
nombrandolos de manera que ,
. . o O Cuadles son los
sean facilmente identificables. .
. . componentes basicos.
e) Se ha procedido a la grabacién
sistemética del trabajo realizado | ~ Regla.
con objeto de que no se - Formato del documento:
produzcan pérdidas fortuitas. O Formato de letra
f) Se ha identificado la periodicidad (Fuente).
con que han de realizarse las O Formato de linea.
g) Se han seguido las instrucciones O Formato de pagina.

Escribir y editar:

ergondmicas y de higiene O Desplazamiento del
postural en la realizacién de las cursor por el
labores encomendadas. documento.

O Seleccionar texto.

O Funciones de edicién.

Numeracion y vifietas.
Imagenes, formas y otros
elementos graficos:
O Imdagenes.
O Formas.
O SmartArt.
Tablas:
O Como seinsertan las
tablas.
Qué se puede realizar
con las tablas.

(0]
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0]
(0]

o

(0]

(0]
0]

(0]

(0]

0]
0]

o

(0]

0]

(0]

(0]

0]

(0]

0]

Ortografia y gramatica:

Ejemplo.
En qué consiste.

Plantillas:

Creacion de una
plantilla.

Creacion de un
documento a través de
una plantilla.

- Comparary combinar
documentos:

Comparar documentos.
Combinar documentos.

- Guardar archivo.

- Comunicaciones escritas
basicas:

Tipologia de letras y
colores en las
organizaciones.
Documentos de
informacion interna.

Tratamiento de datos en
una hoja de célculo:

Area de trabajo.
Coémo se introducen los
datos.

Cémo se cambia el
formato de las celdas.
La ordenaciény el
filtrado de datos.
Como insertamos una
funcién.

Coémo realizar un
grafico.

- Tratamiento de datos en
una base de datos:

Para qué se usan las
bases de datos.
Objetos basicos de una
base de datos.
Busqueda,
modificacion y
eliminacién de datos
en una base de datos.

- Copias de seguridad:

Donde se hacen.

31

VERIFICACION

tg9JgFNMcw3DFWbXoyHBTzJLYdAU3NSj | https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/

PAGINA 31/37

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104

14/05/2020 19:57:20




O Cdémo se hacen.

Unidad didactica 4
Tramitacién de documentacion

Resultados de Contenidos
aprendizaje Criterios de evaluacion

4. Tramita a) Se han identificado y clasificado - Documentos en las

documentacion los distintos documentos organizaciones: la

mediante su obtenidos de acuerdo con sus correspondencia:

archivo, caracteristicas y contenido. O Elestilo propio.

impresion y b) Se han identificado las posibles O Las partes de una carta:

transmision de ubicaciones de archivo en soporte encabezado, cuerpoy

los mismos, digital. pie.

relacionado el c) Se han archivado digitalmente los O Identificacion de

tipo de documentos en el lugar documentos

documento con correspondiente. comerciales.

su ubicacion. d) Se haaccedido a documentos O Identificacidn de
archivados previamente. documentos oficiales.

e) Se hacomprobado el estado de los O Qué canales de

consumibles de impresién y se han comunicacidn utilizan
repuesto en su caso. las organizaciones.

f) Se han seleccionado las opciones
de impresién adecuadas a cada

Codificacién de documentos.
Organizacidén de archivos y

caso. .
. carpetas digitales:
g) Se hanimpreso los documentos o
O Criterios para un
correctamente.

archivo eficaz.
O La mensajeria
instantanea.

h) Se han utilizado las herramientas
de mensajeria informatica interna,
asegurando la recepcion correcta
de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad
y confidencialidad en el
tratamiento de la informacion.

i) Se han dejado los equipos
informaticos en perfecto estado
de uso al finalizar la jornada.

- Laimpresora:
Funcionamiento y tipos.
Consumibles.
Configuracion.
Administrador de
impresion.

O0O00O0

Actividades:

v" Sevan a realizar multitud de actividades que ayudardn a comprender los contenidos
tedricos. Algunas se tomaran del libro de texto y otras las propondra la docente
(elaboracion propia, mas diversos ejercicios de otros libros de texto, y actividades resueltas
de internet para aprender a manejar el procesador de textos y la hoja de célculo).

v Se pedird a los discentes que definan conceptos, establezcan relaciones, elaboren
resiumenes, busquen informacion en internet, etc. Pero lo mas importante serd la
resolucion de casos practicos (simulaciones de empresa).
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v" Los alumnos y las alumnas tienen que ver una aplicacion practica de lo que estdn
aprendiendo (épara qué les va a servir en la vida real?).

Esta programacion es abierta y flexible, y en todo momento se adaptara a las necesidades del

alumnado.
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CONSEJERIA DE EDUCACION
I.E.S. MARIA BELLIDO

Junta de Andalucia BAILEN (JAEN)

ANEXO |: FLEXIBILIZACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO

PROFESIONAL DE TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

Como consecuencia de las Instrucciones de 23 de Abril de 2020 de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativa a las medidas
educativas a adoptar en el tercer trimestre del curso 2019/2020 y de las Circular de 2 de Abril de 2020 de la Direccién General de
Ordenacion y Evaluacion Educativa relativa a los procesos de ensefianza aprendizaje y de evaluacion en los centros docentes
andaluces, el Departamento Didactico se reline de manera telematica el dia 29 de abril de 2020 para efectuar la

flexibilizacion de las programaciones didacticas de las materias del departamento a la ensefianza no presencial.

En todo caso, los elementos del curriculo referentes a objetivos, competencias clave, criterios de evaluacion y estandares

de aprendizaje evaluables se trabajaran atendiendo a las especiales circunstancias de la teleformacion.

MODULO PROFESIONAL: TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

CONTENIDOS RELEVANTES Y TEMPORALIZACION

12 EVALUACION

UD 1: Equipos y materiales en el tratamiento informatico de datos.

1.1 Componentes de los ordenadores. X
1.2 Periféricos informaticos y sus conectores: X
1.2.1 Dispositivos de entrada.

1.2.2 Dispositivos de salida.

1.3 Conocimiento basico de sistemas operativos: X
1.3.1 ¢ Qué es el sistema operativo?

1.3.2 Cudles son las funciones basicas.

1.3.3 Manejo de Windows.

1.4 Aplicaciones ofimaticas.

1.5 Mantenimiento basico de equipos informaticos: X
1.5.1 Mantenimiento del hardware informatico.

1.5.2 Mantenimiento del software informatico.

1.6 Consumibles informaticos:

1.6.1 Conservacion.

1.6.2 Sustitucion de elementos consumibles.

1.6.3 Seguridad en los procedimientos de manipulacién y sustitucién de consumibles.
1.7 Riesgos laborales por la utilizacién de equipos informaticos:

1.7.1 Riesgos ambientales.

1.7.2 Riesgos psicosociales.

1.8 Salud postural ante el terminal informatico: X
1.8.1 Como escribir.

1.8.2 Como sentarse

> X X

UD 2: Grabacion de datos, textos y otros documentos: mecanografia

2.1 Como organizar la zona de trabajo:

2.1.1 Zona de trabajo general.

2.1.2 Zona de trabajo individual.

2.2 Composicion y estructura del teclado. X

Contenidos basicos Contenidos Relevantes

Contenidos basicos Contenidos Relevantes
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2.3 Colocacion de los dedos.

2.4 Técnica mecanografica: X
2.4.1 Velocidad y precision.

2.4.2 Correccion de errores.

2.5 Digitalizacion de documentos:

2.5.1 Qué ventajas ofrece.

2.5.2 Por qué es conveniente digitalizar.

2.5.3 Con qué se digitaliza.

2.5.4 Cuél es el proceso de digitalizacion. X
2.6 Confidencialidad de la informacion.

23 EVALUACION

UD 3: Tratamiento de textos y datos: procesador de textos, hoja de calculo y base de datos
3.1 Tratamiento de datos en un procesador de textos: X
3.1.1 Qué aplicaciones existen en el mercado.

3.1.2 Como abrimos la aplicacion.

3.1.3 Qué funciones basicas tienen.

3.1.4 Cudl vamos a estudiar.

3.2 Conocer el area de trabajo.

3.3 Vistas, marcas y zoom.

3.4 Cinta de opciones:

3.4.1 Cuéles son los componentes béasicos.

3.5 Regla.

3.6 Formato del documento:

3.6.1 Formato de letra (Fuente).

3.6.2 Formato de linea.

3.6.3 Formato de parrafo.

3.6.4 Formato de pagina.

3.7 Escribir y editar:

3.7.1 Desplazamiento del cursor por el documento.

3.7.2 Seleccionar texto.

3.7.3 Funciones de edicion.

3.8 Numeracion y vifietas.

3.9 Imagenes, formas y otros elementos gréficos:

3.9.1 Imagenes.

3.9.2 Formas.

3.9.3 SmartArt.

3.10 Tablas:

3.10.1 Como se insertan las tablas.

3.10.2 Qué se puede realizar con las tablas.

3.11 Ortografia y gramatica:

3.11.1 Ejemplo.

3.11.2 En qué consiste.

3.4 Plantillas:

3.4.1 Creacion de una plantilla.

3.4.2 Creacion de un documento a través de una plantilla.
3.5 Comparar y combinar documentos:

3.5.1 Comparar documentos.

3.5.2 Combinar documentos.

3.6 Guardar archivo.

3.7 Comunicaciones escritas basicas:

3.7.1 Tipologia de letras y colores en las organizaciones.

Contenidos béasicos Contenidos Relevantes
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3.7.2 Documentos de informacion interna.

3.8 Tratamiento de datos en una hoja de célculo: X
3.8.1 Area de trabajo.

3.8.2 Como se introducen los datos.

3.8.3 Como se cambia el formato de las celdas.

3.8.4 La ordenacion y el filtrado de datos.

3.8.5 Como insertamos una funcion.

3.8.6 Como realizar un gréfico.

3.9 Tratamiento de datos en una base de datos: X
3.9.1 Para qué se usan las bases de datos.

3.9.2 Objetos bésicos de una base de datos.

3.9.3 Busqueda, modificacion y eliminacion de datos en una base de datos.

3.10 Copias de seguridad:

3.10.1 Donde se hacen.

3.10.2 Cémo se hacen.

22 EVALUACION

Contenidos basicos Contenidos Relevantes
UD4: Tramitacion de documentacion
4.1 Documentos en las organizaciones: la correspondencia:
4.1.1 El estilo propio.

4.1.2 Las partes de una carta: encabezado, cuerpo y pie. X
4.1.3 Identificacion de documentos comerciales. X
4.1.4 Identificacion de documentos oficiales. X
4.1.5 Qué canales de comunicacion utilizan las organizaciones.

4.2 Codificacion de documentos. X
4.3 Organizacion de archivos y carpetas digitales: X
4.3.1 Criterios para un archivo eficaz.

4.3.2 La mensajeria instantanea. X
4.4 La impresora: X

4.1 Funcionamiento y tipos.
4.2 Consumibles.
4.3 Configuracion.
4.4 Administrador de impresion.
TEMPORALIZACION
- Semana del 30 al 8 de mayo: Contenidos: UD 1
Semana del 11 al 15 de mayo: Contenidos: UD 2
Semana del 18 al 22 de mayo: Contenidos: UD 3
Semana del 25 al 29 de mayo: Contenidos: UD 4
Desde el 1 de junio al final de curso: Repaso de todos los contenidos del médulo profesional

METODOLOGIA

Incluyendo las estrategias de andamiaje utilizadas, tales como: plataformas Moodle, ejemplos, guias, tutorias
telefonicas, video tutoriales, videoconferencias, etc. Es preciso puntualizar que se debe favorecer el aprendizaje
auténomo, y de ahi la necesidad de ofrecer estrategias basadas en el apoyo visual y en la ejemplificacion de tareas ya
finalizadas.
Para adecuar la programacion didactica a la diversidad se disefiaran e implementarén diferentes estrategias en los
procesos de ensefianza-aprendizaje
o Actividades que tengan diferentes grados de realizacion y dificultad.
o Actividades diversas para trabajar un mismo contenido.
o Actividadesderefuerzoparaafianzarellogrodelosobjetivos que se hanconsiderado

minimos y prioritarios.
o Actividades que permitan diferentes posibilidades de ejecucion.
o Actividades de libre ejecucion por parte del alumnado seguin sus intereses.
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o Actividades que facilitenlamanipulaciény tengan aplicacion en la vida cotidiana.
Teniendo en cuenta esto las actividades se organizaran en:

1°) RECUPERACION Y/O REFUERZO: Para aquellos alumnos que tengan suspensas la primera y/o la segunda
evaluacion en las que se trabajaran los contenidos relevantes sefialados anteriormente.

2°) ACTIVIDADES DE CONTINUIDAD: Para aquellos alumnos que tengan aprobadas la primera y la segunda
evaluacion o que las recuperen mediante las actividades de recuperacion y/o refuerzo, trabajando los contenidos
sefialados como relevantes en la tercera evaluacion.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Durante la tercera evaluacion se van a utilizar los siguientes instrumentos de calificacion:

e TAREAS ONLINE, que seran enviadas por medios telematicos y el alumnado las devolvera resueltas por los
mismos medios. CUESTIONARIOS ENVIADOS A LOS ALUMNOS PARA SU RESOLUCION EN CASA Y
SU DEVOLUCION A LOS PROFESORES PARA COMPROBARLOS Y EVALUARLOS, ASISTENCIA A
LAS CLASES ONLINE QUE SE VAN IMPARTIENDO YA SEA POR ORDENADOR, TELEFONO, CORREQ
ELECTRONICO, O CUALQUIER OTRO MEDIO POR EL QUE SEA VIABLE LA COMUNICACION, GUIAS
Y TUTORIALES QUE SE CREAN CONVENIENTES PARA LA MEJOR COMPRENSION DE LOS
CONTENIDOS. Estos tendran una ponderacion del 50%.

o PRUEBAS ESCRITAS PRESENCIALES o pruebas escritas u orales online sobre todos los contenidos
vistos. Su ponderacion sera del 50%
Si las clases presenciales se reanudan a tiempo, 0 como parece mas probable a través de plataformas online
tipo Moodle, Zoom etc. Si se reanudaran las clases presenciales se dedicaran unos dias para repasar las
dudas sobre los contenidos vistos en el periodo de suspension de clases presenciales, de no ser posible
presencialmente, esto se hara a través de medios audiovisuales, como las citadas plataformas,
videoconferencias, correos electronicos, etc.

La calificacion de todos estos items, no dependera sélo de su entrega, sino que se tendran en cuenta la correcta
realizacion de los mismos, en forma y plazo. Ademas, la no entrega de tareas (0 no en plazo), o la no realizacion
de las pruebas solicitadas, supondra la no evaluacion de uno o varios criterios de evaluacion asociados a ellas,
lo que equivaldra a la no superacion de su resultado de aprendizaje adscrito y su imposibilidad de superar el
madulo.

Este Departamento podra realizar pruebas escritas presenciales de los contenidos relevantes de la 12 y “4
evaluacion, siempre que se abran los centros educativos y las autoridades sanitarias lo permitan

CALIFICACION:

El alumnado que por tener suspensas la 12 y/o la 22 evaluacion no realiza el Plan de Continuidad, realizaré el Plan de
Recuperacion y sera esta nota la que aparezca en la Tercera Evaluacion.

Para el alumnado que realice el Plan de Continuidad en el Tercer Trimestre, en la Tercera Evaluacion se recogera la
calificacion obtenida por el alumno en las tareas realizadas a lo largo del dicho trimestre, siendo estas calificadas de “0
“a “10”. De esta calificacion el diez por ciento se le sumard a la media obtenida de la 12 y 22 evaluacion, siendo esta
suma la nota de la Evaluacién Ordinaria.

Bailén, a 30 de abril de 2020

Fdo.: Pedro Javier Labrador Molina
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