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1. CONTEXTUALIZACION DEL MODULO Y RELACION CON EL PLAN DE CENTRO.

El IES Emilio Canalejo Olmeda es un centro educativo en el que se imparten las ensefianzas
de Educacidn Secundaria Obligatoria, Bachillerato y ciclos formativos de diferentes grados
(Basico, Medio y Superior), contando con cinco familias profesionales.

El centro se encuentra enclavado en la parte Norte de la localidad de Montilla. Una zona
con un fuerte componente econdmico basado en la agricultura, especialmente la vid y el
olivo, lo que da justificacién a la existencia de algunos de los ciclos formativos que se
imparten en él (tanto de manera directa como indirecta) y que atraen no solo a alumnado
de la localidad sino de toda la campifia cordobesa y pueblos de alrededor. La presencia de
industria y el desarrollo del sector servicios estd cada vez mas presente igualmente en la
localidad.

Es un centro con trayectoria y largo recorrido que ha ido ampliando ensefianzas desde su
ano de fundacién, en 1968, y que, desde el afio 2014, cuenta con unas amplias y modernas
instalaciones en la Avenida Del Trabajo que permiten desarrollar, si cabe mejor aun, la
practica docente y el desarrollo de la formacion integral del alumnado (biblioteca,
laboratorios, talleres, tanto para ciclos formativos como para otras ensefianzas de ESO y
Bachillerato, aulas especificas para las materias/mddulos que asi lo requieren, con
materiales y recursos apropiados para el desarrollo de la practica docente, espacios y zonas
de recreo, etc. El centro, gracias a la labor constante, dindmica e innovadora del
profesorado y del equipo directivo, asi como a la colaboracion estrecha con la asociacién
de padres y madres, empresas e instituciones, estd en continuo proceso de cambio y
mejora, no solo en lo que instalaciones o mejora de infraestructuras se refiere (espacio
expositivo, agenda cultural de la biblioteca, carros de ordenadores portatiles para trabajar
en el aula, espacios verdes y relacionados con la ecologia, ...) sino especialmente a todo
aquello que se relaciona con la practica docente y la formacién de nuestro alumnado
(planes y programas que se desarrollan en el centro, metodologia innovadora, atencion a
la diversidad, desarrollo y fortalecimiento del contacto con las empresas e instituciones,
publicas o privadas, de la zona, orientacién vocacional y profesional del alumnado para
afrontar estudios superiores o salidas profesionales, ...).

La variedad de ensefianzas, no obstante, conlleva que el perfil del alumnado y profesorado
gue integra el centro sea muy diverso. En el centro hay matriculados aproximadamente
cada afio en torno a 900 estudiantes, de edades, expectativas e intereses distintos, en las
distintas ensefianzas que mas arriba se indicaba: Educaciéon Secundaria Obligatoria -12
grupos-, Bachilleratos -con las modalidades de Ciencias y Tecnologia, Humanidades vy
Ciencias Sociales y Artes Plasticas, Imagen y Sonido, con 6 grupos-, y 26 grupos en total de
Formacion Profesional — 4 de Grado Basico, 12 de Grado Medio y 10 de Grado Superior.
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Las familias profesionales con que cuenta el centro son: Transporte y Mantenimiento de
Vehiculos, Electricidad y Electrénica, Industrias Alimentarias, Administracién y Gestion y
Actividades Fisicas y Deportivas.

El claustro de profesorado oscila entre los 90y 100 profesores, teniendo en cuenta aquellos
que presentan jornada completa y quienes no. Sus especialidades son muy diversas para
poder atender asi a las diferentes ensefianzas y la formaciéon del alumnado. Si algo
caracteriza al claustro de profesorado del centro es su constante deseo de mejora en la
practica educativa y en la formacion del alumnado. De ahi que en el centro se lleven a cabo
distintos Planes y Programas, tal y como estd recogido en el Plan de Centro, que vienen a
contribuir y desarrollar la formacion de nuestro alumnado e inciden en su formacion
integral desde las diferentes areas/materias/maodulos. Entre ellos, destaca el Programa de
trabajo CIMA que se esta trabajando desde el afio pasado, con diferentes lineas de
actuacién como son: Promocion de hdbitos de vida saludable; Educacién ambiental para
la sostenibilidad: STEAM; Arte, cultura y creatividad; Innovacidn social y educacion para el
desarrollo y Educomunicacién. En el centro todas las lineas de trabajo se relacionan para
conseguir una serie de proyectos interdisciplinares que redunden en el desarrollo
competencial del alumnado. Cada materia participa de una manera u otra desde su
perspectiva y mostrando interés por todas las actividades que se proponen.

Ademads de este Programa, se desarrollan otros como Transformacién Digital Educativa,
Bibliotecas escolares, Escuela, espacio de Paz, Plan de igualdad de género, Erasmus Plus,
Bienestar emocional, diferentes proyectos de Investiga y descubre, ...

La biblioteca de centro es también un elemento vertebrador que aglutina todas las
tendencias del CIMA y otros planes y proyectos como espacio de referencia, siendo un foco
de difusidn cultural y desarrollo de actividades educativas que afectan no solo al alumnado
del centro de las diferentes ensefianzas sino a toda la comunidad educativa y, si cabe, a la
localidad, puesto que se han desarrollado actividades intercentros y de colaboracion con
otras entidades, asi como la consecucién y reconocimiento de la labor llevada a cabo con
premios en distintos concursos en los que se ha participado.

El alumnado del centro es un alumnado heterogéneo, como ya se ha dicho antes, con
edades e intereses distintos y de nivel socioecondmico y cultural medio. En ensefianzas
postobligatorias como Formacién Profesional contamos con que gran parte del alumnado
procede de los pueblos de alrededor, lo cual da posibilidad al centro y a las diferentes
familias profesionales, con establecer redes de colaboracidén con empresas e instituciones
de otras localidades. En otras ensefianzas, como Bachillerato, y en concreto en la
modalidad de Artes plasticas, Imagen y Sonido, son también de diferentes localidades
vecinas los alumnos que en él estan matriculados.

La diversidad de intereses del alumnado, asi como la heterogeneidad en cuanto a sus
capacidades y destrezas es una realidad, por tanto, en nuestro centro. Desde el
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departamento de Orientacidn, tal y como esta recogido en el Plan de centro, se dan pautas
y se llevan a cabo actuaciones con los equipos educativos de los diferentes cursos y etapas
para que el proceso de ensefianza y aprendizaje sea lo mas adecuado y personalizado
posible teniendo en cuenta las peculiaridades de cada alumno y sus necesidades, llevando
a cabo programas de refuerzo, adaptaciones curriculares o programas especificos, entre
otros, cuando procede. A ello contribuyen los diferentes miembros que forman dicho
departamento como las profesoras de Pedagogia Terapéutica o Audicion y Lenguaje y todo
el equipo educativo del alumnado, encabezado por su tutor/a. Ademas, hay que tener en
cuenta otras figuras que se han incorporado al centro en los ultimos afos como el
Enfermero escolar o la Educadora social, que vienen a incidir en otros aspectos del ambito
personal y emocional del alumnado, muy importantes e intimamente vinculados
igualmente con su mejor rendimiento académico.

ANALISIS DEL ALUMNADO
Numero de alumnos 24 alumnos (10 mujeres y 14 hombres)

11 alumnos proceden de grado medio en Gestion Administrativa, 8 acceden
Estudios Previos con bachillerato, un alumno ha realizado una carrera y el resto, otros ciclos
formativos de grado medio de otras familias profesionales.

Otros aspectos de
interés (Alumnado
NEAE, repetidores,
etc.)

No hay alumnos repetidores.
1 alumnos/as NEAE con los que se llevaran a cabo las medidas que el Dpto.
de Orientacion determine.

VINCULACION CON EL PLAN DE CENTRO

Este mddulo tiene especial relacion con el programa CIMA,” linea de
Innovacion social y educacion para el desarrollo: emprendimiento educativo”
que pretende incrementar en el alumnado su competencia emprendedora.

Proyectos y Planes
educativos del centro

2. PRESENTACION DEL MODULO.

Ciclo Formativo: | ADMINISTRACION Y FINANZAS

Médulo OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION
Profesional:
Grupo: 12 ADMINISTRACION Y FINANZAS
o . .
Horas del Médulo: N2 horas: ANU]iAngES (HORAS SEGMANALES ; SEMA;\IZAS)
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Ud. Competencia

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

e UC0986_3 Elaborar documentacidon y presentaciones profesionales en

regula el titulo

asociadas distintos formatos.

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

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional.

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién,
certificacidn, acreditacién y titulacién académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, (BOE de 15 de diciembre de
2011), por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Orden de 11 de marzo de 2013, (BOJA de 22 de abril de 2013), por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.

. e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion
Normativa que

del Sistema de Formacion Profesional.

e Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto
132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos
de los centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de Ia
educacion infantil, la educacién primaria y la educacién secundaria, y el Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacién Profesional.

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

e Resolucién de 26 junio de 2024, de la Direccién General de Formacion
Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos
relativos a la organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Profesor

Especialidad: PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
Nombre: DEBORA CARMONA LEON
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3. OBIJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

El alumnado deberda haber alcanzado los objetivos generales y en consecuencia la
competencias profesionales, personales y sociales relacionadas con los diferentes mdédulos
una vez terminado el ciclo. En concreto este mddulo contribuye a alcanzar los objetivos
generales que se relacionan a continuacion:

El alumnado deberda haber alcanzado los objetivos generales y en consecuencia la

competencias profesionales, personales y sociales relacionadas con los diferentes médulos

una vez terminado el ciclo. En concreto este mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos

generales que se relacionan a continuacion:

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

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

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

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

5. g) ldentificar las técnicas y pardametros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.

6. 0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucién cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacién y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse
a nuevas situaciones laborales y personales.

7. v) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacidn y de la calidad y
ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestién de calidad.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La competencia general del titulo de Administracién y Finanzas consiste en organizar y
ejecutar las operaciones de gestion y administracién en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa
vigente y los protocolos de gestién de calidad, gestionando la informacion, asegurando la
satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos
laborales y proteccion medioambiental.
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La formacidn de este moddulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales de ese titulo que se relacionan a continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion
obtenida. (C. Prof.)

d) Proponer lineas de actuacidn encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene. (C. Prof.)

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacidén y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacién. (C. Pers.)

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

r) Supervisary aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y
de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccién o prestacién de servicios. (C. Soc.)

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RELACIONADAS CON EL MODULO) //CRITERIOS DE
EVALUACION

RESULTADOS

DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos
informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de
comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software)
de un sistema en red. Se han precisado las funciones de puesta en
marcha del terminal informatico.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones
en un sistema de red.

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

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

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

1. Mantiene en
condiciones éptimas de
funcionamiento los
equipos, aplicaciones y
red, instalando y
actualizando los
componentes hardware
y software necesarios.
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h) Se han ejecutado funciones bdasicas de usuario (conexion,
desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento,
utilizacion de periféricos, comunicacién con otros usuarios y
conexion con otros sistemas o redes, entre otras).
RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.
c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del
teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.
. e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado
2. Escribe textos - . .
L . alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
alfanuméricos en un . , . .
. f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de
teclado extendido, . . .
. . dificultad progresiva y en tablas sencillas.
aplicando las técnicas . , . .
mecanograficas g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos.
& ' h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y
precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un
programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los distintos
documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos,
ortograficos y sintacticos.
RESULTADOS 2
CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAIJE
a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de
informacion.
c) Sehan elegido buscadores en Intranety en Internet segun criterios
de rapidez y de opciones de busqueda.
] ) d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir
3. Gestiona los sistemas . L .
. informacion.
de archivos, buscando y . . . _— .
) e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero
seleccionando con i
] ) de resultados obtenidos.
medios convencionales . . . C
) L. f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion,
e informaticos la ) . . . -
informacién necesaria confidencialidad y restriccion de la informacion.
" |g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o
registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informacion necesaria.
i) Se han cumplido los plazos previstos.
k) Se han realizado copias de los archivos.
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RESULTADOS

DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

4. Elabora hojas de calculo | d) Se han creado y anidado féormulas y funciones.

adaptadas a las e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y
necesidades que se libros.

planteen en el f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.
tratamiento de la g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos vy
informacion, aplicando plantillas.

las opciones avanzadas. | h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras
aplicaciones y otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios,
creacion de listas, filtrado, proteccidn y ordenacion de datos.

j)  Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros, cddigos e imagenes.

RESULTADOS

DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacién.

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperado y utilizado la informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

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

10
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RESULTADOS

DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para
presentar la informacion.

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

6. Utiliza sistemas de gestion | ) se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

de bases de datos d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

adaptadas a las e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.
necesidades que se f)  Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas
planteen en el tratamiento para desarrollar las actividades que asi lo requieran.

de la informacién g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

administrativa, aplicando h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la

las opciones avanzadas. organizacion.

RESULTADOS i
DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e
7. Gestiona imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes

de hojas de calculo y obteniendo documentos compuestos de todas
estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se
ha elegido el formato 6ptimo de éstos.

¢) Sehacreadoymantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del
objetivo del documento que se quiere obtener.

e) Se harespetado la legislacidn especifica en materia de proteccién de
archivos audiovisuales.

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

RESULTADOS

DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.

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

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

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

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

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

g) Se haregistrado la entrada o salida de correos.

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

8. Gestiona el correoy la
agenda electrénica,
utilizando aplicaciones
especificas.

11
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i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda
electronica como método de organizacion del departamento.

j)  Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

presentaciones
multimedia de
documentos e
informes, utilizando

RESULTADOS ]
DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
9. Elabora a) Seharealizado un andlisis y seleccidn de la informacidn que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos,
dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

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

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

L e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

aplicaciones f)  Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién

especificas. empresarial.

6. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO CON BLOQUES TEMATICOS Y TEMPORALIZACION

BLOQUE TEMATICO Ehenbe TiTULO TEMPORALIZACION
1 0. Teclados (Mecanografia) 1
Operatoria de Teclados Minimo 100 p/m.
> Introducuonla .Ia informatica 2 Introduccidn a la informatica Basica 8
S Basica
Qo SISTEMA OPERATIVOS Y Sistemas Operativo Windows 11 y Redes.
< 3 16
3 REDES
§ PROCESADOR DE TEXTOS 5 Procesador de textos | (Word) 18
o 6 Procesador de texto Il (Word) 19
(|
Ne DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO 72
N2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA 0
1 0. Teclados (Mecanografia) 6
Operatoria de Teclados Minimo 200 p/m.
! 7 Hoja de Calculo I (Excel) 24
HOJA DE CALCULO
> 8 Hoja de Calculo Il (Excel) 24
8 BASE DE DATOS Base de Datos (Access) 20
<
2 ., Internet (Navegacion, busqueda), Gestién
= Internet, Gestion correo - .
§ L ! 4 de Correo electrénico, Redes sociales, 10
] Alojamiento en la nube .
o almacenamiento en la nube.
o N2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO 7
N2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA 12

12
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Internet (Navegacion, busqueda), Gestion
Internet, Gestién correo, 4 de Correo electrénico, Redes sociales, 14
Alojamiento en la nube almacenamiento en la nube.
E) 1 0. Teclados (Mecanografia) 10
g Operatoria de Teclados Minimo 200 p/m.
> PRESENTACIONES
— o s e .
g MULTIMEDIA 10 Presentaciones Graficas (PowerPoint) 12
@ N2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO 12
N2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA
24
TOTAL HORAS: 192

7. DESARROLLO DE UNIDADES DE TRABAJO, CONTENIDO Y FORMACION EN EMPRESAS.
(Se Incluyen las Practicas en los médulos que correspondan). Y SU RELACION CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE, OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO Y COMPETENCIA
PROFESIONAL.

RA CE

2 a,b,c,d,e,
11,11% | f,gh,i,j

1.- Operatoria de Teclados (Obietivo: b,c; Competencia: b,d)

Contenidos desarrollados

e Teclado estandar y teclado extendido. Teclado QWERTY. Teclado numérico. Teclas de
funcién. Teclas de movimiento del cursor. Teclas de ayuda a la edicién de texto.

e Destrezas en la operatoria de teclados:

e Postura adecuada.

e Posicién de los dedos por filas: Fila dominante. Fila base o normal. Fila superior. Fila
inferior. NUmero y signos.

e Correccion de errores.

e Elaboracién de textos y documentos.

e Velocidady ejercicios de ayuda-recuperacion.

Destrezas a trabajar

e Organizar los elementos y espacios de trabajo.

e Mantener la postura corporal correcta.

e Identificar la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

e Precisar las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

e Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.

13
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Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de

e Utilizar el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas
sencillas.

e Utilizar el método de escritura al tacto para realizar textos.

e Mecanografiar con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta por minuto)
con la ayuda de un programa informatico.

e Aplicar las normas de presentacién de los distintos documentos de texto.

e Localizary corregir los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

la unidad versaran sobre:

e Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

RA CE
2.- Informatica Basica (Objetivo: d,e,o,g,v; Competencia: d, e, n, p, r) 417% a,b,c,
) (o)

Contenidos desarrollados

Destrezas a trabajar

e Lainformdticay los ordenadores.
o Lainformaciény su presentacion
o Proceso de datos
o Ordenador (Hardware)
o Sistema binario
e Representacion interna de datos.
o Unidades de informacién.
e Elementos de Hardware.
o Placa base.
o Microprocesador.
o Buses
o Memorias (RAM y ROM)
o Ranuras de expansion.
e Periféricos de entrada y salida.
o Teclado.
Ratén
Monitor.
Impresora
Otros periféricos de entrada y/o salida.
Periféricos de almacenamiento de la informacién.
e Elementos del Software.

O O O O O

e Realizar pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
e Comprobar las conexiones de los puertos de comunicacion.

14
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e Identificar los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red. Se han
precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versardn sobre:
e El anadlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informdticas.
e Llainstalacion y actualizacién de aplicaciones.
e La asistencia y resolucion de problemas en la explotacidn de aplicaciones.

RA CE
3.- Sistema Operativo Windows 10. 1 dye,
(Objetivo: d,e,0,g,v; Competencia: d, e, n, p, r) 6,94 % | f,g,h.

Contenidos desarrollados

e Sistema operativo Windows (Aspectos generales)
Funciones principales de un sistema operativo.
Tipos de sistemas operativos.

Usuarios y cuentas.

Las ventanas.

Los cuadros de didlogo.

El escritorio de Windows: Iconos, organizar ventanas en el escritorio, personalizar
el escritorio y la barra de tareas y sus aplicaciones.
El panel de Control. (Configuracién)

Ayuda

Organizar archivos, carpetas y bibliotecas.

Los accesorios de Windows.

Configuracion de impresoras.

O O O O O O

O O O O O

Destrezas a trabajar

e Caracterizar los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.

e Utilizar las funciones basicas del sistema operativo.

e Aplicar medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el
antivirus.

e Compartir informacidn con otros usuarios de la red.

e Ejecutar funciones basicas de usuario (conexidn, desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicaciéon con otros
usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

15
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Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos de la unidad versardn sobre:

e El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de

aplicaciones informaticas.
e Llainstalacidon y actualizacion de aplicaciones.

e Laasistencia y resolucion de problemas en la explotacidn de aplicaciones.

RA CE
ZEII.;(I:::;;?::, Almacenamiento en la nube y Gestion de Correo | 3-8 RA 3(A-K)
22,22 % RA 8(A-J)

(Objetivo: c,d,e,g,0,v; Competencia: b,d,e,n,p,r)

Contenidos desarrollados

e Internet
o Elementos necesarios para la conexion.
o Configuracién.
o Dominios.

e Navegadores, buscadores

o Chrome
o Internet Explore
o Edge
o Motzilla Firefox
o Google
o Yahoo

e Herramientas Web 2.0.
o Wikis.
o Blogs.

o Redes sociales.
o Alojamiento en la nube
e Correo electrénico.
o Utilizacion de correo (Cuenta del Instituto)
o Configuracion y utilizacidon de Outlook.
o Agenda.
o Sincronizacidn con dispositivos méviles.

Destrezas a trabajar

e Elegir buscadores en Intranet y en Internet segln criterios de rapidez y de opciones de

busqueda.
e Emplear herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién.

16
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e Utilizar la aplicaciéon de correo electrdnico.

e Comprobar la recepcién del mensaje.
e Organizar las bandejas de entrada y salida.

organizacion del departamento.

de la unidad versaran sobre:

informaticas.

- Lainstalacion y actualizacién de aplicaciones.
- Laasistencia y resolucion de problemas en la explotacidn de aplicaciones.

e Utilizar los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.
e |dentificar el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

e Aplicar filtros de proteccién de correo no deseado.
e Aplicar las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de

e Conectar y sincronizar agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos

- El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones

RA CE
5.- Procesador de textos | (Word) 5Y7 | RAS5(a-h)
(Objetivo: b,c,d,e,0,v; Competencia: a,b,d,e,n,p,r) 8% RA 7(a,b,c,d,e)

Contenidos desarrollados

e Aspectos generales.

o Ejecutar Office Word.
o Entorno de trabajo.
o Como salir de Word.

e Formato de documentos.
e Estilos
e Notas al pie.
e Columnas de estilo periodistico.
e Plantillas de documentos.
o Plantillas instaladas.
o Plantillas personalizadas.
e Formularios.
e Trabajar con tablas.
o Creary editar tablas.
o Operaciones aritméticas en tablas.

o Funciones de un procesador de textos.

e Operaciones basicas en la edicion de textos.

17
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o Ordenaciones con tablas.
Correccidn de textos.

o Revisar la ortografia y la gramatica.
Opciones de autocorreccién.
Gestion de diccionarios.

Definir el idioma y traducir el texto.

@]
@]
@]
o Revisién de documentos con textos en varios idiomas.

Destrezas a trabajar

Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

Identificar las caracteristicas de cada tipo de documento.

Redactar documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura.

Confeccionar plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo
utilidades de combinacion.

Integrar objetos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre otros.

Detectar y corregir los errores cometidos.

Recuperar y utilizar la informacién almacenada.

Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Las lineas de actuacidén en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos

de la unidad versaran sobre:

La elaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

RA CE
6.- Procesador de textos Il (Word) 5Y7 |RA5(a-h)
(Objetivo: b,c,d,e,o,v; Competencia: a,b,d,e,n,p,r) 8% RA 7(a,b,c,d,e)

Contenidos desarrollados

Graficos.

Editor de ecuaciones.

Portadas, paginacion.

indices y tablas de contenido.

Combinar correspondencia.

Trabajar con documentos extensos.
Control de cambios en trabajos de equipo.
Documentos maestros.

18
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e Impresion.
e  Macros.
e Entradas de blog.

Destrezas a trabajar

e Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.
e Redactar documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura.
e Grabar macros.
e Integrar graficos, portadas, tablas de contenido, entre otros.
e Detectary corregir los errores cometidos.
e Recuperary utilizar la informacién almacenada.
e Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Las lineas de actuacidén en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
de la unidad versaran sobre:

- Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

RA CE
7.- Hoja de Calculo | (Excel) 4Y7 | RA4(a-))
(Objetivo: b,c,d,e,0,v; Competencia: a,b,d,e,n,p,r) 8,005% | RA 7 (a,b,c,d,e)

Contenidos desarrollados

O

O O O O O O

O

e  Aspectos generales.
e  Operaciones basicas en una hoja de célculo.

Tipos de datos.
Desplazarse por la hoja de célculo.

El Portapapeles y el pegado especial.

Proteger celdas, hojas y libros.
Auto relleno y series.

Bordes, tramas y alineaciones.
Estilos de las hojas de calculo.
Operaciones con columnas y filas.

e  Formatos condicionales.

e Impresion de hojas de cdlculo.
e Validacion de datos.

e Vinculos e hipervinculos.
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e Plantillas.
e  Formularios.

Destrezas a trabajar

e  Utilizar las prestaciones de la hoja de cdlculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos
comerciales y otras operaciones administrativas.

e Disefary elaborar documentos con la hoja de célculo.

e  Establecer contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

e  Utilizar la hoja de cdlculo como base de datos: formularios, creacidn de listas, filtrado,
proteccién y ordenacidn de datos.

e  Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.

Las lineas de actuacidén en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
de la unidad versaran sobre:
- Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

RA CE
8.- Hoja de Calculo Il (Excel) 4Y7 | RA4(a-))
(Objetivo: b,c,d,e,0,v; Competencia: a,b,d,e,n,p,r) 8,005% | RA 7 (a,b,c,d,e)

Contenidos desarrollados

e Fdérmulas en Excel.
o Los operadores.
o Foérmulas con referencias.
o Ficha Férmulas.
o Administrador de nombres.
e Funciones predefinidas.
o Funciones de fecha y hora.
Funciones financieras.
Funciones estadisticas.
Funciones matematicas y trigonométricas.
Funciones ldgicas.
o Funciones de busqueda y referencia.
e Anidar féormulas y funciones.
e Auditoria de férmulas.
e Grificos.
o Elementos de un gréfico.
o Creacién y modificacion de graficos.
o Tablas y graficos dindmicos.

o
o
o
o
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e Andlisis de datos con gréficos.

e Obtener datos externos.

e Exportar desde Excel.

e Administrar listas de datos.
o Ordenaciones personalizadas.
o Autofiltros y filtros avanzados.

e Subtotales.

e Funciones de base de datos.

e Macros.

Destrezas a trabajar

comerciales y otras operaciones administrativas.

e Disefary elaborar documentos con la hoja de célculo.

e Relacionar y actualizar hojas de calculo.

e  Creary anidar férmulas y funciones.

e  Establecer contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

e  Obtener graficos para el andlisis de la informacion.

e  Emplear macros para la realizacion de documentos y plantillas.

e  Utilizar las prestaciones de la hoja de cdlculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos

e Importar y exportar hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos.

e  Utilizar la hoja de cdlculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.

e  Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
de la unidad versaran sobre:

- Laelaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

RA CE
9.- Bases de Datos (Access) by7 RA 6(a-h)
(Objetivo: b,c,d,e,0,v; Competencia: a,b,d,e,n,p,r) 11,55% | RA 7( a)

Contenidos desarrollados

e Aspectos generales.
o Ejecutar Microsoft Access.
o Crear una nueva base de datos en blanco.
o Salir de Access.
o Eliminar una base de datos.
e Disefo de bases de datos.
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e Creacion y manejo de tablas.
o Tipos de datos.
El modo Vista Disefio.
La clave principal.
Las propiedades de los campos.
La propiedad Mascara de entrada.
o Elgenerador de expresiones.
e indicesy relaciones.
o Relaciones entre las tablas.
e Insercidn de registros en las tablas.
e Ordenar y filtrar informacion.
e Importacion y exportacion desde Access.
e Consultas.
o Tipos de consultas.
Consultas de seleccion.
Consultas para buscar duplicados.
Consultas para generar campos calculados.
Consultas de actualizacién.
Consultas de creacién de tablas.
Consultas de eliminacion.
Consultas por parametros.
o Consultas de totales.
e Formularios.
o Opciones para la creacién de formularios.
o El Asistente para formularios.
o Creacién de formularios en Vista Disefio.
o Formularios avanzados.
e Informes.
e La opcidn Vista Disefio para los informes.
e Informes avanzados.
e Etiquetas.
e Macros.
e Integracidn con otras aplicaciones.

o
o
o
o

O 0O 0O O O O O

Destrezas a trabajar

e Ordenar y clasificar los datos de las bases de datos para presentar la informacion.

e Realizar consultas de bases de datos con criterios precisos.

e Realizar informes de bases de datos con criterios precisos.

e Realizar formularios con criterios precisos.

e Actualizar, fusionar y eliminar registros de las bases de datos.

e Relacionar las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las
actividades que asi lo requieran.

e Proteger las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
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e Elaborar una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:

- Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

RA CE
10.- Presentaciones Multimedia 9y7 |RA9abcdef
(Objetivo: b,c,d,e,0,v; Competencia: a,b,d,e,n,p,r)) 12 % RA 7 (b,d)

Contenidos desarrollados

e Disefo y edicion de diapositivas.
e Formateo de diapositivas, textos y objetos.
e Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.
e Aplicacién de sonido y video.
e Importacion y exportacion de presentaciones.
e Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
e Disefo y creacion de macros.
e Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.
e Publicar la presentacidén en pdagina web.
Destrezas a trabajar

e Realizar un andlisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

e Insertar distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, organigramas,
archivos de sonido y video, entre otros).

e Distribuir la informacion de forma clara y estructurada.

e Animar los objetos segun el objetivo de la presentacion.

e Crear presentaciones para acompanar exposiciones orales.

® Realizar presentaciones relacionadas con informes o documentaciéon empresarial.

Las lineas de actuacidn en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versardn sobre:

- Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).
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RELACION DE RA'Y CE CON FORMACION EN EL CENTRO Y EN EMPRESA

Formacion Inicial en el Centro Centro Educativo en Empresa en alternancia
Educativo (L-M-X-J-V) alternancia (Ninguno) (L-M-X-J-V)

RA 1. CE: a,b,c,d,e,f,g,h RA 3. CE: a,b,c,d,e,f,g,h,i,j,k

RA 4 CE: a,b,c,d,e,f,g,h,i,j RA 8 CE: a,b,c,d,e,f,g,h,i,j

RA 5 CE: a,b,c,d,e,f,gh RA 2. CE: a,b,c,d,e,f,g,h,i,j

RA 6 CE: a,b,c,d,e,f,g,h

RA 7 CE: a,b,c,d,e

RA 9 CE: a,b,c,d,e,f

ACTIVIDAD DEL MODULO A REALIZAR EN LA EMPRESA

RESULTADOS
TIVIDAD RITERIOS DE
Ac I:|I° A DESGLOSE DE LA TAREA DE :E:VALUA(():ISC)N
APRENDIZAIJE
Aplicar las funciones y utilidades que
ofrece el correo electrénico como RA 8 A
método de organizacién
Identificar el emisor, destinatarioy
. . RA 8 B
. contenido en un mensaje de correo
Gestionar el X X :
Aplicar filtros de proteccion de correo
correo d d RA 8 C
lectrénico no deseaco
€ L. Comprobar la recepcion del mensaje RA 8 E
organizativo Organizar las bandejas de entrada
utilizando 8 . ) ¥ RA 8 F
salida
correo web Gestion del calendario y agenda
y/o clientes , . yag RA 8 I
electrdnica
de correo - -
Revisar y configurar protocolos en el
. RA 8 G
servidor de correo
Agregar contactos y crear grupos de RA S b
contactos
Crear etiquetas de correo y contactos RA 8 J
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Archivo de correos RA 8 H
ACTIVIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE
Ne DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAJE EVALUACION
Elegir buscadores en Intranet y en
Internet segun criterios de rapidez y RA 3 A,B
de opciones de busqueda
Se han elegido buscadores en
Intrane;t yen Intern.et segln criterios RA 3 D
de rapidez y de opciones de
) busqueda
Gestionar o ,
; Utilizar la busqueda avanzada y
los sistemas . o RA 3 E
] busqueda por criterios
de archivos ; ; — -
Canalizar la informacion obtenida,
archivandola y/o registrandola, en su RA3 F,G
caso
Organlzar los archlvos para facilitar la RA 3 £.G
busqueda posterior
Real!zar copias de seguridad de RA 3 £.G
archivos
ACTIVIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE
Ne DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAJE EVALUACION
Organizar el
espac_io de | Organiza los elementos de trabajo de RA2 AD
trabajo forma ordenada ’
precisando
las opciones
de puesta en
marcha del | Aplica una forma correcta de los RA2 AD
terminal dedos en el teclado. ’
informatico

25




LX) |ES. PROGRAMACION DIDACTICA F
| EMILIO CANALEJO OLMEDA FP gesTon GesTON = [ Net m
C FG B 1509001 15014001 w
MD850203 Version 04 Fecha: 01/10/2024 Pagina 26 de 38
MATERIA: OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION | NIVEL: 1° AF CURSO0:24/25
RESULTADOS DE CRITERIOS DE
ACTIVIDAD N2 | DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAJE EVALUACION
Escribir
correctamente | Escribe correctamente con el
con el teclado | teclado alfanumérico y las teclas de RA2 B,C
aplicando signos y puntuacion
normas de
presentacion
de los distintos Escribe’ textos con rapidez vy RA2 EFGH,I
documentos | Precision
de texto,
localizando Aplica las normas de presentacion
errores de los distintos documentos de
sintacticos vy texto. ] . RA2 E,F,G,H,I
ortograficos. Se han localizado vy corregldlo' los
Aplicando las errores mecanograficos,
normas de ortograficos y sintacticos.
present.acién Adopta una postura adecuada en la
de los distintos mesa de trabajo y escribe sin RA2 B,C
documentos necesidad de mirar el teclado.
de texto

8. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS.

8.1. Aportacion al Proyecto Lingiiistico del centro (PLC)

Un aspecto importante que como docentes debemos tener en cuenta es promover la lectura
de textos vinculados a la asignatura. Pueden ser de diferente indole o naturaleza. También, es
importante el desarrollo de actividades que fomenten buenas practicas comunicativas que
contribuyan al desarrollo del pensamiento critico en nuestro alumnado. Todas estas
actividades se encuentran enmarcadas en el Proyecto lingliistico de centro (PLC) y se
difundiran a través del periddico del mismo.

8.2. Estrategias Metodologicas

Sera activa, favoreciendo que el alumno/a sea, de alguna manera, protagonista de su propio
aprendizaje. Ademas, los contenidos de lo aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de
utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana.
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La metodologia que se propone es la siguiente:
¢ Presentacién del mddulo que corresponda de Ofimatica y proceso de la informacion,
explicando sus caracteristicas, los contenidos, los resultados del aprendizaje que
deben adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacién que se van a
aplicar.

X/
°e

Alinicio de cada unidad de trabajo, se hard una introduccién a la misma, que muestren
los conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo, comentando entre
todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas y de despertar un
interés hacia el tema. Para ello seria util realizar un debate que ponga de manifiesto
estas ideas preconcebidas o realizar una tormenta de ideas sobre cuestiones
planteadas.

X/

s Posteriormente se pasard a explicar los contenidos conceptuales y a continuacién se
irdn desarrollando casos practicos relacionados con la unidad, casos practicos que el
alumno/a ird desarrollando a la misma vez que el profesor. También se plantearan
casos practicos a resolver por el alumno/a.

s Para la explicacién de contenidos se reforzara con mapas conceptuales,
presentaciones multimedia, y uso de la TIC’s., contextualizandolas con caracteristicas
propias los sectores relacionados con el titulo.

s Sellevard a cabo estrategias de indagacidn que requeriran de técnicas de investigacién
por parte del alumno/a. A través de ellas se posibilita el acercamiento del alumnado
a situaciones reales, nuevas y/o problematicas que le permitiran aplicar
conocimientos ya adquiridos para la realizacién de nuevos aprendizajes, asi como la
posibilidad de ofrecer respuestas creativas a la solucién de problemas. Esto
desarrollara la autonomia en el trabajo del alumno/a.

EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION COMO
INSTRUMENTO METODOLOGICO CLAVE.

Concretamente vamos a utilizar los siguientes recursos:

» Libro digital interactivo.

» Internet (Paginas web, documentales, simuladores...)

» Presentaciones atractivas, interactivas y visuales para el desarrollo de contenidos.
Entre ellas utilizaremos Power Point, Genially, Apowersoft, Prezi o Canva.

» Se utilizard Google Drive y Classroom para envio de archivos y contacto con el
alumnado

» Se utilizara aplicaciones como Quizziz o Educaplay para comprobar el aprendizaje del
alumno.

» Software de aplicacion. Ofimatica
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Ademads de estos recursos se utilizardn otros que estan relacionados directamente con los
contenidos del mdédulo de Ofimatica y procesos de la informacion.

EL AGRUPAMIENTO COMO INSTRUMENTO METODOLOGICO.

La distribucion del aula sera variable y ajustada a la necesidad que marque cada momento
educativo o de la opcién metodoldgica adoptada en la unidad didactica.

Asi podemos trabajar basandonos en diferentes tipos de agrupamientos:

= Trabajo individual: actividades que requieren la implicacidon personal y Unica del
alumno/a. Resulta muy valido para afianzar conceptos y realizar un seguimiento
mas personalizado del proceso de aprendizaje de cada alumno.

= Trabajo en pequeios grupos: actividades de corte cooperativo y socializador.
Ademas, en determinadas ocasiones, el grupo va a servirnos como medida de
atencion a la diversidad e incluso a las necesidades especificas de apoyo educativo
al alumnado.

= Trabajo en grupo-clase: se refiere a actividades comunes que se desarrollan junto
al grupo de alumnos. Se permite la interaccidon entre iguales y da lugar a la
confrontacion de opiniones y distintos puntos de vista.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

Las actividades que integren las unidades didacticas han de ser variadas, atractivas y
motivadoras, Uutiles, contextualizadas y funcionales. Ademads, las actividades deben
contemplar los distintos niveles de dominio de los procesos cognitivos (teoria y practica) y
estar graduadas segun su dificultad. La propuesta temporal y secuencial de las actividades
para las unidades didacticas es la siguiente:

+ Actividades de introduccidon, motivacion y de diagnodstico: para conocer los
conocimientos previos del alumnado, prejuicios, ideas preconcebidas y puntos de
partida e intentar motivar y despertar el interés sobre los contenidos.

+* Actividades de desarrollo y expositivas: el profesor transmite el saber de forma
significativa.

=  Pondremos de manifiesto las conexiones e interrelaciones entre los contenidos
para propiciar un aprendizaje significativo, explicaremos el contenido, los
comentaremos, los debatiremos y aclararemos las dudas relativas a los contenidos
trabajados.
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+» Actividades de aplicacion: actividades y casos practicos sobre los diferentes
contenidos establecidos en las unidades didacticas, graduadas en dificultad.

= Realizaremos actividades prdcticas, a nivel individual y grupal.

= Nos esforzaremos para que las actividades conecten con sus capacidades e
intereses, que sean motivadoras, y que, suponiendo un reto para los alumnos/as,

potencien sus aprendizajes.

=  Se redlizardn actividades donde se trabajen aspectos de los contenidos

transversales.

+» Actividades de consolidacidn, resumen y sintesis: supuestos practicos, cuestionarios,
actividades interactivas y resumenes que permiten consolidar y sintetizar los

contenidos de la unidad.

* Actividades de refuerzo y de ampliacion: segun el alumnado lo necesite.

Propondremos al alumnado que presente dificultades en la asimilacién de los mismos
algunas de las siguientes actividades de refuerzo de los contenidos, entre otras

posibles:

=  Trabajo personal con material diddctico alternativo (por ejemplo, trabajo con
otros libros de textos que proporcionen otro enfoque o con material obtenido en

Internet).

=  Supuestos prdcticos o actividades adicionales, especialmente si las dificultades
se plantearan en la asimilacion de contenidos procedimentales.

El objetivo de las actividades de ampliacidn serd permitir una mayor profundizacién en la
materia, por parte de aquellos que lo requieran por haber alcanzado los objetivos previstos.

=  Se proporcionard al alumno/a material alternativo que permita un mayor y

mejor domino de los objetivos.

+ Actividades de evaluacion: dirigidas a posibilitar la adquisicion de los objetivos
didacticos planteadas en cada una de las unidades de trabajo y, por lo tanto, de los
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje asociados al mddulo. Se
realizardn diferentes exdmenes practicos dependiendo del resultado de aprendizaje

al que se asocie.

9. MATERIALES DIDACTICOS.
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9.1. OTROS RECURSOS Y MATERIALES:

Libro de texto recomendado: Ofimatica y Proceso de la Informacion. Editorial Editex. ISBN:
9788413212258, autor Purificacion Aguilera Lopez, edicién 2020. Ademas, se le facilitaran
apuntes a través de la plataforma Google Classroom del Centro, distintas pdginas como
www.aulaclic.es, www.profeciclos.wordpress.com, libros de sistemas operativos y ofimatica
gue se encuentran en el aula para consulta. Los ejercicios con los que se practicara
procedimientos relacionados con el mddulo estan disponibles en la plataforma Google
Classroom del instituto para que el alumno pueda bajarselos y hacer uso de ellos.

e Hardware y Software existente en el aula.
+¢* 31 equipos informaticos

1 impresora Laser (en red)

1 red Local.

Conexion a Internet — Fibra 6ptica.

Proyector de video.

Pantalla de Proyeccion.

» Software (Sistema Operativos Windows, paquete ofimdtico, audio y video,
Navegadores, Cliente de FTP, Google Drive, Gmail, Software Italc para control del
aula).

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

DS

e Otros recursos y materiales.

+¢ Biblioteca (2 ordenadores con conexion a internet (Andared) y libros sobre el
material informatico para su consulta)

10.EVALUACION: CRITERIOS DE CALIFICACION, PONDERACION DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE, HERRAMIENTAS Y RECUPERACION

10.1. Criterios de calificacion

La calificacién final de la evaluacién del mddulo tendrd en cuenta el grado y nivel de
consecucion o adquisicidn de los resultados de aprendizaje de referencia de acuerdo con sus
correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos generales relacionados, asi como la
adquisicidn de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales
del titulo; desarrollados, evaluados y calificados en las unidades de trabajo.

La calificacién de las evaluaciones se expresara mediante escala numérica de 1 a 10, sin
decimales. El resto de las calificaciones (pruebas, actividades de las unidades didacticas, etc.)

30



http://www.aulaclic.es/
http://www.profeciclos.wordpress.com/

ZLY |ES. PROGRAMACION DIDACTICA F

| EMILIO CANALEJO OLMEDA FP GesTiO GesTON ST Net m
C FG B 1509001 15014001 w
MD850203 Version 04 Fecha: 01/10/2024 Pagina 31 de 38
MATERIA: OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION | NIVEL: 1° AF CURSO:24/25

se calificaran de 0 a 10 con dos decimales. Las calificaciones seran positivas si son iguales o
superiores a cinco, y negativas las restantes.

Cualquier prueba, trabajo, proyecto, ejercicio, etc., podra considerarse suspenso si se tiene
constancia de que el alumno ha copiado, ha permitido que se copiara o ha participado en
alguna estrategia orientada a obtener los resultados académicos esperados por métodos
inadecuados.

Para superar el médulo deben haberse superado todos los Resultados de Aprendizaje.

La Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién
profesional inicial que forman parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, asi como lo establecido en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional, han servido de base para
establecer los criterios de calificacion y evaluacion del médulo.

En su articulo 2, la Orden de 29 de septiembre nombra las bases de la evaluacién del
alumnado:
Evaluacién continua.
Ensefianza presencial.
Evaluacién por medio de los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion
gue dicta la Orden que regula el Ciclo.

Teniendo en cuenta que el CFGS en Administracidn y Finanzas pertenece a la oferta formativa
de Grado D, y segun lo establecido en Articulo 18 ”Aspectos comunes sobre evaluacion y
calificacion.” del Real Decreto 659/2023:

Como se indica en el punto 8 de este articulo “La calificacion de los mddulos
profesionales y, en su caso, del proyecto estara en funcion de la consecucion de los
resultados de aprendizaje”. Por tanto, para superar el médulo deben superarse
todos los RA con una calificacion igual o superior a 5.

La calificacion integrarda la valoracion del centro y de la empresa, y serd
responsabilidad final del equipo docente y el centro de formacion.

El tutor laboral valorara como «superado» o «no superado» cada resultado de
aprendizaje y realizara una valoracidn cualitativa de la estancia del alumno o alumna.
El profesor o profesora responsable de cada moddulo profesional ajustard su
evaluacion, y posterior calificacion, en funcidn del informe de la formacion en
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empresa, la informacion aportada por el profesor responsable del seguimiento del
alumno, y las actividades de seguimiento que el alumnado rellena y entrega
semanalmente.

La calificacion de los médulos profesionales se expresara en valores numéricos de 1
a 10, sin decimales. El redondeo se efectuard a la cifra entera inmediatamente
superior. Cuando la cifra decimal sea igual o superior a 0.5 siempre que la nota del
maodulo sea superior a 5, excepto cuando la nota alcanzada no llegue a 5.

Para superar el médulo, debe obtener una evaluacién positiva de cada resultado de
aprendizaje. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco
puntos la calificacidn serd un nimero entero sin decimales tanto en las evaluaciones
informativas como en la evaluacién final. y siempre y cuando la calificacion global sea
igual o superior a 5.

La nota final se obtendrd una vez evaluados todos los RESULTADOS DE APRENDIZAJE
del médulo, y se calcula multiplicando la nota obtenida en cada Resultado de
aprendizaje por la ponderacion establecida en esta programacion.

Se evaluard la adquisicién de los contenidos asociados a los resultados de aprendizaje
a través del desarrollo de las distintas unidades trabajo, practicas y realizacion de
estancia en empresa atendiendo a los criterios de evaluacidén con su peso
correspondiente.

La calificacion informativa trimestral correspondera a la ponderacién de los criterios
de evaluacion y RA impartidos y evaluadas hasta el momento de la evaluacién.

La valoracidn y/o nota de cada RA es resultado de:

= Valorar de forma individual los conceptos tedricos alcanzados por el
alumno/a, usando para ello pruebas de evaluacidn, actividades y/o
trabajos.

= Valorar los procesos mediante supuestos practicos resueltos por el
alumnado.

=  QObservacién del alumno con el fin de valorar el grado cumplimiento
de la normativa establecida en el plan de centro.

= Comprobar la destreza, conocimiento de procedimientos y desarrollo
de los mismos mediante pruebas practicas.

= Realizacién de la estancia en la empresa
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= Nota total del médulo vendra determinada por la ponderacién de los
distintos RA que el profesor del médulo ha establecido en esta
programacion y queda reflejado en el cuadro del siguiente apartado.

10.2. Ponderacién de los Resultados de Aprendizaje y/o de los Criterios de
evaluacion
- Ponderacién .
Resultado Criterios de Unidades de ..
.. .. sobre la . Evaluaciéon
Aprendizaje Evaluacion . trabajo
nota final
RA1 a,b,c 4,17% uT 2 12EV
RA1 d,ef,gh 6,94% uT3 12EV
RA2 a,b,c,d,e,f,g,h,i,j 11,11% uT1l 12EV, 22EV
RA3 a,b,c,defgh,ijk | 11,11% uT4 22 EVY32EV
RA4 a,b,c,d,e,f,g,h,i,j 11,12% UT7,UT 8 22 EV
RA5 a,b,c,d,e,f,gh 11,11% UT5YUTG6 12 EV
RA 6 a,b,c,d,ef 11,11% uUTo9 32 EV
RA7 a,b,c,d,e 9,78% UTS5,UTe6, UT7, | 12EV 228 EV
uT8
RA7 a 0,444% uTo9 12 EV,228 EV
RA7 B,d 0,888% UT 10 12EV,228EVY 32 EV
RA 8 a-j 11,11% uT4 22EVY32EV
RA9 a-f 11,11% uT 10 32 RV
100,00%
10.3. Instrumentos

Los instrumentos utilizados para evaluar el mdédulo seran: (incluir o quitar todo lo que

consideren siempre y cuando se haga referencia a la actividad en la empresa)

Actividad en la empresa
Exdmenes.
Trabajos individuales.

Para evaluar estos instrumentos utilizaremos.

Resultados de los examenes.
Informe del tutor laboral de la formacién en la empresa
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Valoracion cualitativa del tutor laboral

10.4. Medidas de Recuperacion

Como medida de apoyo al alumnado y para facilitar la superaciéon de los mddulos que le
puedan resultar mas complicados, este departamento ha establecido un sistema de
recuperacién consistente en una prueba de recuperacion final, se realizard antes de la ultima
evaluacién parcial. El contenido de la prueba serd el necesario para recuperar aquellos
criterios de evaluacion o resultados de aprendizaje, no superados durante el curso.

En caso de que un alumno/a deba acudir al proceso de refuerzo de junio debido a no haber
alcanzado alguno/os de los resultados de aprendizaje del médulo y recuperarse dichos
resultados, la calificaciéon final se establecerd mediante la media ponderada de las
calificaciones de los resultados de aprendizaje superados durante el curso junto con los
superados en el proceso de refuerzo.

En el caso de presentarse para aumentar su calificacion y el alumno/a obtiene una mejor
calificacion en alguno de los resultados de aprendizaje que la obtenida durante el curso, se
realizard la media ponderada de las calificaciones obtenidas con las evaluaciones parciales
superadas durante el curso. En ningun caso, la realizacidn del proceso de mejora supondra
una disminucién de la calificacién obtenida.
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11. INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA DOCENTE.
Indicadores enseilanza:

Se miden mediante los siguientes pardmetros, una vez por trimestre, y en funciéon de su
resultado, se adoptan las medidas correctivas adecuadas

- Programacion impartida: este indicador mide en porcentaje, el nUmero de temas
impartidos en el trimestre, entre el nUmero de temas que se habia previsto impartir
en el mismo. Tiene que ser superior al 85%.

- Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nimero de horas impartidas
en el trimestre, entre el nimero de horas que se habian previsto durante el mismo.
Tiene que ser superior al 90%.

- Asistencia del alumnado: este indicador también se expresa en porcentaje. Se calcula
el numero de faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que asiste
regularmente a clase, y se divide entre el nimero de horas totales que se han
impartido en el trimestre. La cantidad que se obtiene se detrae del 100%. Tiene que
ser superior al 90%.

- Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la divisién entre el
nimero de alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total
de alumnos que componen el grupo y asisten regularmente a clase.

- CFS..70%

Indicadores de la practica docente:

Otro aspecto a evaluar es la propia practica docente. Como ejemplos de estos indicadores
estdn los siguientes.

- Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nUmero de veces que se hace uso de
las TICs en el aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado. Es un buen
indicador para alcanzar una de las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza
aprendizaje (la utilizacion de aplicaciones informdticas y nuevas tecnologias en el aula).
Se utiliza la aplicacion classroom para trabajar los temas, subir las actividades y realizar
las correcciones. Utilizamos presentaciones en el aula en power point, genially y canva,
utilizacion de ordenador para redactar las prdcticas, hojas de cdlculo realizadas por el
alumnado.............

- Actividades motivadoras: este indicador mide el niumero de veces que se realizan
actividades distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales como dindmicas
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de grupo, debates, trabajos de investigacion, gamificacidn, uso de otros espacios, etc),
gue hacen que el desarrollo del mddulo se haga distinto y motivador para el alumnado.
SE utiliza gamificacidn para repasar las unidades mediante kahoot, visual thinking,......

12. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD:
12.1. DETECCION.

Deteccidn del alumnado con indicios de NEAE en el marco de las evaluaciones iniciales. Esta
evaluacioén inicial sera el punto de referencia del Equipo Docente para la toma de decisiones
relativas al desarrollo del curriculo y adecuacion a las caracteristicas y conocimientos del
alumnado, de forma que como consecuencia de la misma se adoptaran las medidas
pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperaciéon o de adaptacion, sirviendo como punto de
partida para la adaptacion de las programaciones a las necesidades educativas del alumnado
en sus diferentes niveles de concrecién curricular.

Deteccion en las evaluaciones trimestrales. Las evaluaciones trimestrales tienen un caracter
formativo y orientativo del proceso educativo del alumnado. En esta linea, al analizar sus
progresos y resultados académicos en los distintos ambitos, dreas y materias con respecto a
los objetivos y competencias, también se pueden apreciar indicios que pueden llevar a la
decisién de tomar medidas para atender al alumnado NEAE.

12.2. ACTUACIONES.

La mejor estrategia para la integracion del alumnado con necesidades educativas de apoyo o
con determinados problemas de aprendizaje, es implicarlos en las mismas tareas que al resto
del grupo, con distintos métodos de apoyo y exigencias. El tratamiento debe ofrecer la
posibilidad de retomar un contenido no asimilado en un momento posterior de trabajo, con
lo cual evitamos ejercicios repetitivos que suelen incidir negativamente en el nivel de
motivacion.

Las actividades practicas son todas susceptibles de trabajarse desde distintos niveles,
ofreciendo en cada ocasidn una posibilidad de desarrollo en funcién del nivel de partida.

La formacidn de grupos para la realizacién de las actividades précticas es una estrategia que

fomentard las relaciones sociales entre el alumnado y la formacién o asentamiento de una
mayor cultura social y civica.
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Teniendo en cuenta el tipo de adaptaciones curriculares que se pueden llevar a cabo en los
Ciclos Formativos y el perfil de alumnado con necesidades de apoyo educativo que lo cursa.
Se pueden diferenciar dos tipos de tratamiento:

Alumnado con altas capacidades intelectuales

Las actividades de ampliacion propuestas por el profesorado permiten una mayor
profundizacidn, tanto a nivel de saber cémo de saber hacer, para que este tipo de alumnado
pueda ampliar e indagar en cada unidad didactica, ofreciendo una posibilidad de desarrollo.

Alumnado que presenta necesidades educativas de apoyo especiales
Este tipo de alumnado se abordard mediante la integracion, implicandolos en las mismas
tareas que al resto del grupo. Para ello se utilizara la misma programacién, y se tomaran las
siguientes medidas curriculares no significativas:
« Que el tutor hable con los alumnos para ver la situacion actual de necesidades.
« Colocar a los alumnos con dificultades especificas de atencidn lo mds cerca posible de
la pizarra y del profesor.
« Consultar al alumno de formas continua, para detectar el grado de adquisicién de
contenidos.
« Agrupacion de este alumnado con otros alumnos mas capaces que le puedan facilitar
estas tareas.
« Hacer una supervisidon mas directa de las tareas dentro de las posibilidades con las que
se cuentan en los Ciclos Formativos.
« Dar mas tiempo en los examenes y explicarle mas detenidamente las preguntas.
« Dar mas tiempo a la hora de la ejecucion de las practicas.
« Intensificar la comunicacion con la familia.

En el caso de que se presente un alumno/a con necesidades de apoyo educativo especifica se
tomaran las medidas oportunas consensuadas con el departamento de orientacion. Siempre
teniendo en cuenta que el alumno/a tiene que alcanzar unos Resultados de Aprendizaje
establecidos, y que son necesarios para desarrollar su trabajo una vez finalizada su formacién.

13. EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

Trimestralmente y a través del Departamento, se realizara una evaluacion de los diferentes
aspectos de la programacion para su posible revision y reformulacion de los planteamientos
iniciales, procediendo a introducir los ajustes necesarios para su adecuacién al contexto
especifico.

37




LY LES. PROGRAMACION DIDACTICA F

| EMILIO CANALEJO OLMEDA FP GesTiO GesTON ST Net m
C FG B 1509001 15014001 w
MD850203 Version 04 Fecha: 01/10/2024 Pagina 38 de 38
MATERIA: OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION | NIVEL: 1° AF CURSO:24/25

Al tratase de un centro en el que se encuentra implantado un sistema de calidad, hay
establecidos unos controles que permiten al profesorado realizar cambios en la metodologia
y la programaciéon cuando se detectan desviaciones en cuanto al cumplimiento de
determinados porcentajes.

Del mismo modo tenemos establecidos indicadores para asegurar un porcentaje adecuado de
alumnado que supere la materia. Estos mecanismos nos iran avisando para que, en caso de
no alcanzar el indicador, podamos reorganizar los contenidos, modificar las actividades o
cambiar la metodologia para poder llegar al alumnado y conseguir que este disfrute con su
trabajo y esfuerzo, consiguiendo los resultados dptimos.
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