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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
Educacién 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
justificacion 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
campifna cordobesa y pueblos de alrededor. La presencia de industria y el desarrollo del sector
servicios esta cada vez mas presente igualmente en la localidad.

Es un centro con trayectoria y largo recorrido que ha ido ampliando ensefianzas desde su afo de
fundacidn, en 1968, y que, desde el aifio 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 formacidn integral del alumnado (biblioteca, laboratorios, talleres, tanto para ciclos
formativos como para otras ensefianzas de ESO y Bachillerato, aulas especificas para las
materias/maddulos 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, dinamica
e innovadora del profesorado y del equipo directivo, asi como a la colaboracién 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, atencién 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 ensefanzas, no obstante, conlleva que el perfil del alumnado y profesorado que
integra el centro sea muy diverso. En el centro hay matriculados aproximadamente cada afo en
torno a 900 estudiantes, de edades, expectativas e intereses distintos, en las distintas ensefianzas
gue mas arriba se indicaba: Educaciéon Secundaria Obligatoria -12 grupos-, Bachilleratos -con las
modalidades de Ciencias y Tecnologia, Humanidades y Ciencias Sociales y Artes Plasticas, Imagen y
Sonido, con 6 grupos-, y 26 grupos en total de Formacidn Profesional — 4 de Grado Basico, 12 de
Grado Medio y 10 de Grado Superior. Las familias profesionales con que cuenta el centro son:

Transporte y Mantenimiento de Vehiculos, Electricidad y Electrénica, Industrias Alimentarias,
Administracion y Gestidn y Actividades Fisicas y Deportivas. El claustro de profesorado oscila entre
los 90 y 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
formacién del alumnado. Si algo caracteriza al claustro de profesorado del centro es su constante
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deseo de mejora en la practica educativa y en la formacién del alumnado. De ahi que en el centro se
lleven a cabo distintos Planes y Programas, tal y como esta recogido en el Plan de Centro, que vienen
a contribuir y desarrollar la formacion de nuestro alumnado e inciden en su formacién integral desde
las diferentes areas/materias/mddulos.

Algunos de los proyectos educativos de nuestro centro estdn los de; Transformacion 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 de los 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
colaboracién 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 colaboracién 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 estdn 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 departamento de Orientacidn, tal
y como estd 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 enseflanza y aprendizaje
sea lo mds 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 uUltimos afios 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.
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ANALISIS DEL ALUMNADO
Numero de alumnos | 23 alumnos/as (9 mujeres y 14 hombres)
2 provienen de bachillerato sin titular, 2 repiten 12 GMGA con varios médulos
pendientes, 4 provienen de GM de otros ciclos; dos sin titular y dos con
titulaciéon, 1 proviene del ciclo de grado basico de Servicios Administrativos,
13 provienen de la ESO y 1 alumna proviene de la ESO para adultos.

Estudios Previos

Otros aspectos de

interés (Alumnado e 1alumno con NEAE.
NEAE, repetidores, e 2 alumnos repetidores.
etc.)

VINCULACION CON EL PLAN DE CENTRO

Proyectos y Planes
educativos del
centro

No procede.

2. PRESENTACION DEL MODULO.

Ciclo Formativo: G.M. Gestion Administrativa
Madulo Profesional: | Tratamiento Informatico de la Informacion
Grupo: 12
p N2 horas: ANUALES (HORAS SEMANALES; SEMANAS)
Horas del Médulo:
224 7 32
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
Ud. Competencia informacion y la documentacion.
asociadas e UC0973_2: Introducir datos y textos en terminales informaticos

en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la
Formacién Profesional.

e REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas

minimas.
Normativa que e ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
regula el titulo correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacién 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 la educacion infantil, la educacion primariay la
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educacion secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el
que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacidén Profesional.

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece
la ordenacién de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de
Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacidn, acreditacién y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de
formacién en empresa u organismo equiparado de los grados D y E del
Sistema de Formacidon Profesional de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

e Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de
Formacidn Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas.

Especialidad: Procesos Gestion Administrativa

Nombre:
Débora Carmona Ledn.
Maria Angeles Riobéo Loriguillo

Profesor

3. OBIJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.

Los objetivos generales de este mddulo son:

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

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

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

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

p) Reconocer las principales aplicaciones informdaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién vy
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el ambito de su trabajo
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacidn obtenida.

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacidon
de conocimientos en el ambito de su trabajo.

g) Adaptarse adiferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

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

EVALUACION
RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAIJE

1. Procesa textos a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

alfanuméricos en un teclado | b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

extendido aplicando las c¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del

técnicas mecanograficas. terminal informatico.
d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas
del teclado alfanumérico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado
alfanumérico vy las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de
dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar
textos en inglés.
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la
precision (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.

2. Instala y actualiza a) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el

aplicaciones informaticas funcionamiento de la aplicacién.

7
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relacionadas con la tarea b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su

administrativa razonando los | disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web.
pasos a seguir en el proceso. | c) Se han identificado y establecido las fases del proceso de
instalacidén y actualizacion.

d) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.

e) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios
establecidos.

f) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

g) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion
con el sistema informatico.

h) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion
en el equipo.

i) Se han respetado las licencias software.

j) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o
informaticos

3. Elabora documentos y a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para
plantillas manejando celdas, rangos, hojas y libros.

opciones de la hoja de b) Se han aplicado férmulas y funciones.

calculo tipo. c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. d)

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

e) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacién
de datos.

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros, codigos e imagenes.

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

plantillas.
4. Elabora documentos de a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos
textos utilizando las de los procesadores de textos y autoedicién.
opciones de un procesador b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
de textos tipo. documento.

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

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

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e
hipervinculos entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacidn almacenada.

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

8
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5. Realiza operaciones de
manipulacion de datos en
bases de datos ofimaticas
tipo.

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

d) Se han utilizado asistentes en la creacidn de consultas.
e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién
almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

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

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

c) Se ha trabajado con imdgenes a diferentes resoluciones, seguin
su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.
e) Se han reconocido los elementos que componen una
secuencia de video.

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

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
i) Se han elaborado guias bdasicas de tratamiento de imagenes y
video.

7. Elabora presentaciones
multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

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

c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas
basicas de composicidn, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros.

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

a) Se han descrito los elementos que componen un correo
electronico.

b) Se han analizado las necesidades bdsicas de gestion de correo
y agenda electrénica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo
electronico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

9
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f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestién de correo
electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

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

‘ UNIDAD DE . 3
BLOQUE TEMATICO TRABAJO TITULO TEMPORALIZACION
Presentacién 2
. Tecl Mecanografi
Operatoria de O. Teclados (Mecanografia)
Teclados 1 (aprox. 1 hora semanal) 12
% Minimo 100 p/m.
O . . . Introduccion a la informatica
< Informatica Basica 2 , . 7
S5 Basica
|
< | Sistemas Operativos Sistemas Operativo Windows y
> 3 10
- Redes
—
Procesador de
5y6 Procesador de textos | y Il (Word) 29
textos
Hoja de Célculo 7 Hoja de Calculo | (Excel) Basico 24
N.2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO (Las practicas estan incluidas
en cada una de las unidades):
N.2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA
. Tecl M fi
Operatoria de 0. Teclados (Mecanografia)
Teclados 1 (aprox. 1 hora semanal) 11
Minimo 100 p/m.
5
= Hoja de Célcul 8 . . 22
b oJa de Laiculo Hoja de Calculo Il (Excel) Avanzado
-)
§ Base de Datos 6 Base de Datos (Access) 24
L . Presentaciones Graficas
ol Presentaciones 10 . 20
N (PowerPoint)
N.2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO;(Las practicas estan incluidas
en cada una de las unidades):
N.2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA
S Internet, Gestién Internet (Navegacion, busqueda),
« = correo, Redes, 9 Redes sociales, Gestion de Correo )8
« < Alojamientoen la electronico, almacenamiento en la
- nube nube.

10
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Operatoria de 0. Teclados (Mecanografia)
Teclados 1 (aprox. 1 hora semanal) 35
Minimo 100 p/m.
N.2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO 9
N.2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA 54
TOTAL HORAS: 224
7. DESARROLLO DE UNIDADES DE TRABAJO, CONTENIDO Y FORMACION EN EMPRESAS U
ORGANISMO EQUIPARADO, RELACION CON LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE, OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO Y COMPETENCIA PROFESIONAL.
RA CE
Ne1 Operatoria de Teclados 1 a,b,cdefgh,i,j
Objetivos generales e, 0.
Competencias relacionadas| b, k, m, g

Contenidos desarrollados

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

Destrezas en la operatoria de teclados: Postura adecuada.

Posicion de los dedos por filas: Fila dominante. Fila base o normal. Fila superior. Fila inferior.
Numero y signos.

Correccién de errores.

Elaboracién de textos y documentos.

Velocidad y ejercicios de ayuda-recuperacion.

Destrezas a trabajar (practicas)

Organizar los elementos y espacios de trabajo.

Mantener la postura corporal correcta.

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

Precisar las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

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

Utilizar el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
Utilizar el método de escritura al tacto para realizar textos.

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

Aplicar las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

11
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e Localizar y corregir los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

RA

CE

Ne2 Informatica Basica

a' bl Cl dl el fl gl hl ilj

Objetivos generales d,p,s

Competencias relacionadas| ¢, k, m, g

Contenidos desarrollados

e Lainformaticay los ordenadores.
o Lainformaciony su presentacion
o Proceso de datos
o Ordenador (Hardware)

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.

¢ Elementos del Software.

Destrezas a trabajar (practicas)

o Teclado.

o Ratoén

o Monitor.

o Impresora

o Otros periféricos de entrada y/o salida.

o Periféricos de almacenamiento de la informacion.

e |dentificar los requisitos minimos y dptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
e |dentificar y establecer las fases del proceso de instalacién y actualizacion.
e Respetar las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
e Eliminar y/o afiadir componentes de la instalacidn en el equipo.

12
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RA CE
Ne23 Sistema Operativo Windows y Redes. 2 a,b,c,d e fgh,ij

Objetivos generales d,p,s

Competencias relacionadas| ¢, k, m, g

Contenidos desarrollados

e Lainformaticay los ordenadores.
o Lainformacién y su presentacion
o Proceso de datos
o Ordenador (Hardware)
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.
o Ratén
o Monitor.
o Impresora
o Otros periféricos de entrada y/o salida.
o Periféricos de almacenamiento de la informacion.
e Elementos del Software.

Destrezas a trabajar (practicas)

e Identificar y establecer las fases del proceso de instalacion y actualizacion.
e Respetar las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
e Eliminar y/o afiadir componentes de la instalacion en el equipo.

e |dentificar los requisitos minimos y dptimos para el funcionamiento de la aplicacion.

13
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RA CE
N24 Procesador de textos | 4 a,b,cdefgh

Objetivos generales b,d, e p,s

Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, q

Contenidos desarrollados

e Aspectos generales.
o Funciones de un procesador de textos.
o Ejecutar Office Word.
o Entorno de trabajo.
o Coémo salir de Word.
e QOperaciones basicas en la edicion de textos.
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 Ordenaciones con tablas.
e Correccion de textos.
o Revisar la ortografia y la gramatica.
o Opciones de autocorreccion.
o Gestidn de diccionarios.
o Definir el idioma y traducir el texto.
o Revisidon de documentos con textos en varios idiomas.
e Manipulaciéon de videos:
o Formatos de video. Cddecs.
o Manipulacién de la linea de tiempo.
o Seleccidn de escenas y transiciones.
o Introduccion de titulos y audio.
o Importaciéon y exportacién de videos.

Destrezas a trabajar (practicas)

14
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Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos vy
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 combinacién.

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.

Reconocer los elementos que componen una secuencia de video.

Analizar los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

Importar y exportar secuencias de video.

Capturar secuencias de video con recursos adecuados.

Elaborar guias basicas de tratamiento de imdagenes y video.

RA CE
N25 Procesador de textos Il 4 a,b,cdefgh
6 a,b,c,d e fgh,i
Objetivos generales b,d, e p,s
Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, q

Conten

idos 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.
Impresion.
Macros.
Entradas de blog.
Manipulacién de videos:
o Formatos de video. Codecs.
o Manipulacion de la linea de tiempo.
o Seleccion de escenas y transiciones.

15
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o Introduccion de titulos y audio.
o Importacién y exportacion de videos.

Destrezas a trabajar (practicas)

autoedicion.

e Grabar macros.

e Integrar graficos, portadas, tablas de contenido, entre otros.
e Detectary corregir los errores cometidos.

e Recuperary utilizar la informacién almacenada.

confidencialidad de los datos.
e Reconocer los elementos que componen una secuencia de video.
e Analizar los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.
e Importary exportar secuencias de video.
e Capturar secuencias de video con recursos adecuados.
e Elaborar guias basicas de tratamiento de imdagenes y video.

e Utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y

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

e Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad vy

RA

CE

N2%6 Bases de Datos (Access) 5

a,b,cdefgh

Objetivos generales b,d, e p,s

Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, q

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 Disefio de bases de datos.
e Creacién y manejo de tablas.
o Tipos de datos.
o El modo Vista Diseno.
o Laclave principal.
o Las propiedades de los campos.
o La propiedad Mascara de entrada.
o El generador de expresiones.
e Indicesy relaciones.

16
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o Relaciones entre las tablas.
e Insercion de registros en las tablas.
e Ordenar y filtrar informacion.
e Importacion y exportacién desde Access.
e Consultas.
o Tipos de consultas.
Consultas de seleccién.
Consultas para buscar duplicados.
Consultas para generar campos calculados.
Consultas de actualizacién.
Consultas de creacidn 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 Creacion 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 0O O O

Destrezas a trabajar (practicas)

e |dentificar los elementos de las bases de datos relacionales.

e Crear bases de datos ofimaticas.

e Utilizar las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
e Utilizar asistentes en la creacion de consultas.

e Utilizar asistentes en la creacidn de formularios.

e Utilizar asistentes en la creacidn de informes.

e Realizar busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

e Crear vy utilizar macros.

17
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RA CE
Ne7 Hoja de Célculo | (Excel) 3 a,b,cdefg
6 a,b,cdefgh,i

Objetivos generales b,d, e p,s

Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, q

Contenidos desarrollados

o

O O O O O O

o

o

O O O O O

e Aspectos generales.
e QOperaciones bdsicas en una hoja de calculo.

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 célculo.
Operaciones con columnas y filas.

e Formatos condicionales.

e Impresion de hojas de calculo.
e Validacidon de datos.

e Vinculos e hipervinculos.

e Plantillas.

e Formularios.

e Elaboracion de imagenes:

Formatos y resolucidon de imagenes.

Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.

Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Aplicacion de filtros y efectos.

Importacion y exportacidén de imagenes.

Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

Destrezas a trabajar (practicas)

e Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas vy libros.

e Importary exportar hojas de cdlculo creadas con otras aplicaciones y en 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, niumeros, codigos e imagenes.

e Analizar los distintos formatos de imagenes.

e Realizar la adquisicion de imagenes con periféricos.

e Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.

e Importary exportar imagenes en diversos formatos.

18
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RA CE
Nes Hoja de Calculo 1l (Excel) 3 a,b,cdefg

6 a,b,cdefgh,i
Objetivos generales b,d, e p,s
Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, q

Contenidos desarrollados

Férmulas en Excel.
Los operadores.
Férmulas con referencias.
Ficha Formulas.
Administrador de nombres.
Funciones predefinidas.
Funciones de fecha y hora.
Funciones financieras.
Funciones estadisticas.
Funciones matematicas y trigonométricas.
Funciones légicas.
Funciones de busqueda y referencia.
Anidar férmulas y funciones.
Auditoria de férmulas.
Graficos.
Elementos de un grafico.
Creacion y modificacion de graficos.
Tablas y gréaficos dinamicos.
Andlisis de datos con graficos.
Obtener datos externos.
Exportar desde Excel.
Administrar listas de datos.
Ordenaciones personalizadas.
Autofiltros y filtros avanzados.
Subtotales.
Funciones de base de datos.
Macros.
Elaboracién de imagenes:
o Formatos y resolucion de imagenes.
Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.

Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.

@]

@]

o Aplicacion de filtros y efectos.

o Importacidon y exportacién de imagenes.
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Destrezas a trabajar (practicas)

o Utilizacidn de dispositivos para obtener imagenes.

Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

Aplicar formulas y funciones.

Generar y modificar graficos de diferentes tipos.

Emplear macros para la realizacién de documentos y plantillas.

Importar y exportar hojas de cdlculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
Utilizar la hoja de cdlculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado,
proteccion y ordenaciéon de datos.

Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nUmeros, codigos e imagenes.

e Analizar los distintos formatos de imagenes.
e Realizar la adquisicion de imégenes con periféricos.
e Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
e Importar y exportar imagenes en diversos formatos.
RA CE
Ne29 Internet, Almacenamiento en la nube y Gestion de 8 a,b,cdefg
Correo Electrénico
Objetivos generales d,p,s
Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, q

Contenidos desarrollados

Internet
o Elementos necesarios para la conexion.
o Configuracion.
o Dominios.

Navegadores, buscadores

o Chrome

o Internet Explore

o Edge

o Mozilla Firefox

o Google

o Yahoo
Herramientas Web 2.0.

o Wikis.

o Blogs.

o Redes sociales.
o Alojamiento en la nube
Correo electronico.
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o Utilizacion de correo (Cuenta del Instituto)
o Configuracién y utilizacion de Outlook.

o Agenda.

o Sincronizacién con dispositivos moviles.

Destrezas a trabajar (practicas)

e Elegir buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.

e Emplear herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e Utilizar los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultados obtenidos.

e Utilizar la aplicacion de correo electrénico.

e |dentificar el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

e Aplicar filtros de proteccion de correo no deseado.

e Comprobar la recepcién del mensaje.

e Organizar las bandejas de entrada y salida.

e Aplicar las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de
organizacién del departamento.

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

RA CE

N210 .- Presentaciones Multimedia 7 a,b,c,defg

Objetivos generales B,d, e p,s

Competencias relacionadas| a, b, ¢, k, m, g
Contenidos desarrollados

e Disefioy edicidén 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 exportacidén de presentaciones.
e Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
e Disefioy creacién de macros.
e Presentacion para el publico: conexidn a un proyector y configuracién.
e Publicar la presentacion en pagina web.
e Elaboracion de imagenes:
o Formatos y resolucion de imagenes.
o Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.
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Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Aplicacién de filtros y efectos.

Importacion y exportacién de imagenes.

Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

O O O O

Destrezas a trabajar (practicas)

e Elegir buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.

e Emplear herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e Utilizar los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.

e Utilizar la aplicacion de correo electrdnico.

e |dentificar el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

e Aplicar filtros de proteccion de correo no deseado.

e Comprobar la recepcién del mensaje.

e Organizar las bandejas de entrada y salida.

e Aplicar las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de
organizacién del departamento.

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

ACTIVIDAD DEL MODULO A REALIZAR EN LA EMPRESA (FFEOE)

ACTIVIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE
Ne1 DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAIJE EVALUACION
Puesta en | Organiza adecuadamente su espacio
marcha de trabajo, adopta una postura
eficiente  del | corporal correcta y ejecuta RA1 a,b,c
puesto de | correctamente las funciones béasicas
trabajo de inicio de un equipo informaético.
ACTIVIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE
N22 DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAIJE EVALUACION
Gestiona el Identifica Ios, e_Iementos d(_e un
correo y la correo e_Iectronlco, conflgl_Jra RAS acef
agenda diferentes tipos de, cuentas y Ut!|,I2a R
. las herramientas basicas de gestion
electronica Analiza las  necesidades de
manejando L .
aplicaciones organizacion persqr)al y profesional, RAS b.d. g
especificas. conflg,ur'a y utiliza la agenda
electronica,

22




EMILIO CANALEJO OLMEDA EP CEGB

GESTION

("?'ﬁﬂi IES. PROGRAMACION DIDACTICA Y Y

MD850203 Version 05

Fecha: 14/10/2025

DE LA CALIDAD

1509001

GESTION i
AMBIENTAL
1S0 14001

Pagina 23 de 34

MATERIA: Tratamiento Informético de la Informacién

NIVEL: 1° GM

CURSO: 25-26

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 al médulo. 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 linglistico de centro (PLC) y se difundiran a través del periédico del mismo.

8.2. Estrategias Metodoldgicas

La metodologia sera activa, participativa y practica, de tal forma que el proceso de ensefianza-
aprendizaje sea un proceso dinamico en el que el/la alumno/a aprenda interaccionando con el profesor
y con el resto de compaferos. Ademds, se usardn metodologias interdisciplinares, estableciendo
conexiones con otros médulos del mismo ciclo, como por ejemplo Comunicacién y Atencidn al Cliente,
elaborando cartas con el procesador de textos Word, etc.

En cuanto al desarrollo de las clases estard basado en un aprendizaje constructivo, con las
siguientes orientaciones didacticas y principios metodolégicos:

v" Elalumno serd activo y protagonista, esta metodologia favorece la capacidad del alumno para que
aprenda por si mismo, ademds de aprender métodos de investigacidn, enriquece el habito de
lectura y mejora la expresién en publico.

En este tipo de aprendizaje el profesor se convierte en moderador, facilitador, coordinador,
ayudando a los alumnos a vincularse con los conocimientos.

El proceso de aprendizaje partira del nivel que tengan los alumnos.

Habra una progresion adecuada en la consecucién de los objetivos.

Enfoque multiple e interdisciplinar.

Se creard un ambiente proclive a la interaccion entre profesor y alumnado, donde la organizacion
del espacio y el tiempo no esté sujeto a tensidn, que podria provocar el deterioro del clima de
entendimiento.

<

AN

Al inicio de cada unidad se hara una presentacién 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. Se proyectara una presentacién multimedia que servira de apoyo para
explicar los contenidos de la unidad.

Si fuera necesario, se facilitara al alumnado informacién adicional a través de la plataforma
Google Classroom del instituto, blogs, direcciones Internet que contengan materiales, videos, cursos
que puedan facilitarle ayuda para adquirir mas conocimiento o reforzar los ya adquiridos.

A continuacion, se trabajaran las actividades y ejercicios practicos propuestos. Se potenciara el
uso de materiales y situaciones de la vida profesional, que permitira la motivacion a través de acciones
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educativas basadas en situaciones reales realizando aplicaciones y transferencias de lo aprendido al
puesto de trabajo.

Se finalizard la unidad con un resumen de lo aprendido y realizando un reto profesional que
sintetiza y pone en practica todos los contenidos trabajados a lo largo de la unidad.

Instrumentos de evaluacion.
Los instrumentos de evaluacién seran variados para permitir que la informacién sobre la marcha del
proceso de ensefianza-aprendizaje sea completa. Los clasificaremos en los siguientes grupos:

Pruebas obijetivas:

e Estas pruebas consistiran en ejercicios practicos de cada uno de los bloques, salvo en el
bloque de informatica basica y sistema operativo Windows y Redes, que sera tipo test y
preguntas de respuesta corta y ejercicios practicos, estas pruebas tendran las siguientes
pautas:

e Aplicacion de las técnicas y métodos vistos en cada mddulo y solicitados en cada ejercicio.

e Aplicacién correcta en los ejercicios de las técnicas funciones explicadas en cada unidad
(tablas, correspondencia, funciones, etc.).

e Presentacidon de documentos, disefio, orden y limpieza.

Actividades y trabajos:
e Estas se evaluardan mediante la entrega via plataforma Google Classroom de nuestro instituto
0 a través de correo electrdnico facilitado a cada alumno/a, con nuestro dominio, en las
fechas previstas.
e Se tendra en cuenta las técnicas utilizadas y procesos adecuados.
e Presentacidn de documentos, disefio, orden y limpieza.
e Puntualidad en la entrega de las actividades y trabajos.
Actividad en la empresa:
e Informe del tutor laboral en la empresa.
e Valoracién cualitativa del tutor laboral.

9. MATERIALES DIDACTICOS.
e Libro de texto:

Libro de texto recomendado: Tratamiento Informatico de la Informacién Editorial Editex; Autor: Rosa
Purificacién Aguilera Lopez; ISBN 978-84-1321-878-6. Ademas, para los distintos bloques tematicos se
le facilitaran apuntes a través de la plataforma Google Classroom del Centro, distintas pdginas webs,
libros de sistemas operativos y ofimatica que se encuentran en el aula para consulta, los distintos
ejercicios estan disponibles en la plataforma Google Classroom del instituto para que el alumno pueda
bajarselos y hacer uso de ellos.
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e Hardware y Software existente en el aula.
- 31 equipos informaticos
- 1impresora Laser (en red)
- 1red Local.
- Conexion a Internet — Fibra dptica.
- Proyector de video.
- Pantalla de Proyeccién.

- Software (Sistema Operativos Windows, paquete ofimatico, audio y video, Navegadores, Google
Drive, Gmail., Software Italc para control del aula).

9.1. Otros recursos y materiales.

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

- Plataforma Google Classroom del Instituto.

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

10.1. Criterios de calificacidn y superacion del médulo.

La calificacidon del modulo se llevara a cabo en funcién de la consecucion de los resultados de
aprendizaje, se expresaran en valores numéricos entre 1 y 10 sin decimales y sera positiva cuando
su puntuacioén sea igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes.

El redondeo se efectuara a la cifra entera inmediatamente superior cuando la cifra decimal sea igual
o superior a 0.5 siempre y cuando la calificacién global sea igual o superior a 5. En caso contrario, se
tomara la parte entera de la calificacidon obtenida.

En la calificacion se tendra en cuenta la diferente contribucién de cada resultado de aprendizaje que
se deba alcanzar en relacién con las competencias profesionales y para la empleabilidad de cada
maodulo, en el marco de la contextualizacién del curriculo al entorno en el que se desarrolle el
proceso de ensefanza-aprendizaje y siempre asegurando la adquisicion de dichas competencias.

En cuanto al criterio de superacién del mddulo, se requiere la superacion de la totalidad de los
resultados de aprendizaje.

RUBRICA DE EVALUACION

A modo de ejemplo, en el primer trimestre, para la calificacién de la unidad didactica 4 que trata sobre
el procesador de textos Word, la rubrica a utilizar serd semejante a la siguiente:
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ASPECTO A EVALUAR CALIFICACION MAXIMA CALIFICACION

Realiza la portada teniendo en cuenta:
e Borde de pagina
e Espaciado
e Color de fondo del documento

Realiza el indice teniendo en cuenta:
e Borde inferior del titulo.
e Borde izquierdo de indice de 12
nivel.
Enumeracién de 12 nivel.
Enumeracién de 22 nivel.
Tabulacién para paginas.
Espaciado del titulo correcto.

Realiza la tercera pdgina teniendo en

cuenta:
e Sombreado de titulo de primer
nivel.
e Sombreado de titulo de segundo
nivel.

e Elaboracién de texto en 2 columnas.

e Borde inferior tras dos columnas.

e Elaboracion de importe neto cifra de
negocio mediante tabulaciones.

e Borde de importe neto cifra de
negocios.

Realiza el resumen de contabilidad
teniendo en cuenta:

e Sombreados. 2
e Tabulaciones.
e Bordes
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Realiza esta pagina teniendo en cuenta:
e Sangria francesa del titulo.
e Texto en dos columnas.
e Texto con sombreado. 2
e Bordes del plan corporativo.
e Texto en dos columnas de distinto
ancho.

10.2. Evaluacion de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado.

Las personas que ejerzan la tutoria dual de empresa realizardn un informe cualitativo, en el que
valoraran cada resultado de aprendizaje en los términos de «Superado» o «No superado».
Cuando la valoracion sea «No superado», se motivara expresamente el sentido de tal decisidn.

Cada docente ajustara en su correspondiente médulo la evaluacion y posterior calificacién en
consonancia con el informe al que se refiere el apartado anterior, segun se indique en la
correspondiente programacion didactica

El seguimiento de aquellos resultados de aprendizaje que se desarrollen tanto en el centro
docente como durante la formacién en empresa u organismo equiparado sera responsabilidad
de la persona que ejerza la tutoria dual docente o, en su caso, de la persona experta. La persona
responsable de la tutoria dual de empresa colaborara en la evaluacion de los resultados de
aprendizaje trabajados conjuntamente entre centro de formacién y la empresa u organismo
equiparado y esta valoracién serd recogida por la persona que ejerza la tutoria dual docente.

Para obtener la nota de la FFEOE se tendrd en cuenta el informe cualitativo realizado por el tutor
dual de empresa, y la valoracion realizada por el tutor dual docente junto al tutor de la empresa
conforme queda recogida en el documento del centro “CUADERNO TUTOR_A LABORAL
(INFORME DE LA FFEOE)”

10.3. Ponderacion de los Resultados de Aprendizaje y/o de los Criterios de evaluacion.

Resultado Criterios de Ponderacion Unidades de ..
.. .. sobre la nota . Evaluaciéon

Aprendizaje Evaluacion —final trabajo

RA1 a,b,c,d,e,f,gh,ij 15,15% ubD.1 13, 22 EVy 32 EV
RA2 a,b,c,d,e,f,g,h,i 7,575% u.D.2 12 EV.

RA2 a,b,c,d,e f,gh,i 7,575% u.n.3 12 EV.

RA3 a,b,c,def,g 5,305% u.nD.7 12 EV.

RA3 a,b,c,def,g 5,305% u.D.8 22 EV.

RA4 a,b,c,d,e f,gh 6,06% u.D.4 12 EV.

RA4 a,b,c,d,e,fgh 6,06% u.n.5 12 EV.

RAS a,b,c,d,e,fgh 12,12% Uu.D.6 22 EV.
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RA6 a,b,c,d,ef,gh,i 4,55% Uu.D.5 12 EV.

RA6 a,b,c,d,e,f,g,h,i 4,55% u.n.7 29 EV.

RA6 a,b,c,d,e,f,g,h,i 4,55% u.D.8 29 EV.

RA7 a,b,c,defg 10,60% u.D. 10 28 EV

RA8 a,b,c,defg 10,60% u.D.9 32 EV

100%

10.4. Pérdida de la evaluacion continua.

Segun lo establecido en el articulo 2 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacién y titulacién académica del alumnado que cursa ensenanzas de los
grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, y lo
establecido en el articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se
establece la ordenacidn de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia.

La evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro
docente, como en la fase de formacién en empresa u organismo equiparado.

En el Centro se establece un porcentaje minimo de asistencia (justificadas o no justificadas) de un 80%
de las horas del médulo presenciales, y de un 80% de las horas del médulo establecidas para la empresa.

En el mddulo Tratamiento Informatico de la Informacion se establecen los siguientes porcentajes:

N2 DE HORAS TOTALES DEL MODULO 224 horas
Ne de horas 170 horas 80 % de las horas 136 horas
presenciales en el presenciales en el centro
centro
Ne de horas 54 horas 80 % de las horas 43 horas
presenciales en la presenciales en la empresa
empresa

Antes de que el alumno/a pierda la evaluacién continua, el profesor/a responsable del médulo, realizara
una notificacién al alumno/a cuando llegue a un 15 % de faltas de asistencia. Esta notificacién se
realizard enviando el documento correspondiente al punto de recogida de Iséneca, para que quede

informado tanto el alumnado como sus tutores legales.
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15 % de horas presenciales en el centro 25 horas

15 % de horas presenciales en la empresa 8 horas

La notificacién de la pérdida de evaluacién continua, se realizard a través de Iséneca siguiendo el

protocolo de actuacion que se describe a continuacion.

PROTOCOLO DE ACTUACION

1. Cuando el alumno alcance el 15% de faltas de asistencia al modulo se notificara, mediante

documento por Iséneca, dicha situacidn. El documento serd cumplimentado por el profesor/a
del médulo y enviado a firmar a Séneca por el tutor/a del alumno y la direccién del centro.

Una vez firmado, el tutor/a del grupo lo descargard y subira al punto de recogida de Séneca,
contactando con los tutores legales del alumno, si es menor de edad.

Una vez que el alumno/a alcance el porcentaje del 20% de faltas de asistencia y pierda
definitivamente el derecho a evaluacién continua, el profesorado responsable del mddulo,
igualmente, enviara por bandeja de firmas al tutor/a del grupo y al director, el informe
correspondiente relativo a dicha pérdida.

Una vez enviado y firmado, serda el tutor/tutora del grupo quien realizard la comunicacion al
alumnado, contactando con los tutores legales del alumno, si es menor de edad, o con el propio
alumno/a si es mayor de edad. Esta comunicacion debera realizarse dentro del plazo maximo de
diez dias a partir de la fecha en que se produzca la pérdida de la evaluacion continua. La
notificacién sera enviada al punto de recogida a Iséneca.

Evaluacién del alumnado que ha perdido la evaluacién continua:

Para evaluar al alumnado, se realizardn las pruebas objetivas asociadas a los Criterios de
evaluacién que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados en el momento de
la pérdida de la evaluacion continua.

El alumnado que ha perdido el derecho a evaluacién continua no podra realizar aquellas
actividades prdcticas o pruebas objetivas que, a criterio del equipo docente, impliquen algun tipo
de riesgo para si mismos, para el resto del grupo o para las instalaciones del centro.

Como se indica en el punto 7 del articulo 2 de la orden de evaluacidn, la calificacion final de cada
modulo o proyecto del alumnado que ha perdido la evaluacion continua en un momento
determinado del curso se establecera mediante la aplicaciéon de la ponderacién definida en la
programacion didactica a los criterios de evaluacidén asociados a cada una de las actividades
formativas desarrolladas a lo largo del proceso de ensefanza- aprendizaje.

Se disefiaran las pruebas objetivas que se estimen convenientes para la superaciéon del mismo
pudiendo ser Pruebas tedricas, practicas, Supuestos practicos, Trabajos individuales o de
investigacion o aquellos que se consideren necesarios en funcion los criterios de evaluacion y
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resultados de aprendizaje no superados. Para ello, se informard al alumnado sobre las pruebas
gue debe realizar para su evaluacién y superacién del médulo.

La evaluacién del alumnado que haya perdido la evaluacidén continua se realizard dentro de las dos
semanas anteriores a la PRIMERA FINAL.

Con quince dias de antelacidn a la fecha que se establezca para la recuperacién, se le enviara al
alumno/a un plan de recuperacion donde se le detallaran las actividades objetivas propuestas para
la recuperacién de los Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacidon no superados. Asi como
la fecha de entrega o realizacion.

10.5. Herramientas e instrumentos de evaluacion.

Los instrumentos de evaluacién seran variados para permitir que la informacién sobre la marcha del
proceso de ensefianza-aprendizaje sea completa. Los clasificaremos en los siguientes grupos:

Pruebas obijetivas:

o Estas pruebas consistiran en ejercicios practicos de cada uno de los bloques, salvo en el
bloque de informatica basica y sistema operativo Windows y Redes, que sera tipo test y
preguntas de respuesta corta y ejercicios practicos, estas pruebas tendran las siguientes
pautas:

e Aplicacién de las técnicas y métodos vistos en cada mddulo y solicitados en cada ejercicio.

e Aplicacién correcta en los ejercicios de las técnicas funciones explicadas en cada unidad
(tablas, correspondencia, funciones, etc.).

e Presentacion de documentos, disefio, orden y limpieza.

Actividades y trabajos:
e Estas se evaluardan mediante la entrega via plataforma Google Classroom de nuestro instituto
0 a través de correo electrdnico facilitado a cada alumno/a, con nuestro dominio, en las
fechas previstas.
¢ Setendra en cuenta las técnicas utilizadas y procesos adecuados.
e Presentacion de documentos, disefio, orden y limpieza.
e Puntualidad en la entrega de las actividades y trabajos.

Actividad en la empresa:
¢ Informe del tutor laboral en la empresa.
e Valoracion cualitativa del tutor laboral.
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10.6. Medidas de Recuperacion. Actividades de refuerzo y mejora de las competencias.

Las actividades de refuerzo y mejora de las competencias permitirdn al alumnado bien la superacidn del
maddulo, bien la profundizacion de los aprendizajes y la mejora de la calificacidon obtenida en el médulo.

Este periodo de refuerzo y mejora de las competencias serd el comprendido entre la primera y la
segunda final.

Durante el periodo de recuperacién del mddulo la asistencia por parte del alumnado al centro serd de
caracter obligatorio.

En el caso de no haber superado los RA establecidos para ver en la empresa, estos deben realizarse en
el centro, en el periodo establecido entre la primera evaluacion final y la segunda final.

Aquellos alumnos que quieran mejorar la calificacion obtenida en la primera final deberan asistir al
centro de manera obligatoria los dias establecidos para la realizacion de pruebas, entrega de
actividades, practicas, etc. que se determine por parte del profesorado para la mejora de la calificacidn.

Para los casos referidos en este apartado se elaborara un plan de recuperacidn o refuerzo y se informara
al alumno/a después de la primera evaluacion final.

Como medida de apoyo al alumnado y para facilitar la superacién de los mddulos que le puedan resultar
mas complicados, este departamento ha establecido un sistema de recuperaciéon consistente en una
prueba de recuperacién final. El contenido de la prueba sera el necesario para recuperar aquellos
criterios de evaluacion o resultados de aprendizaje, no superados durante el curso.

La recuperacion serd personalizada para el alumno en base a los resultados de evaluacidn no superados,
informando previamente al alumno/a sobre esta cuestion.

Una vez realizada dicha recuperacion se sustituira la calificacién obtenida originalmente por la obtenida
en la recuperacién, aplicando los porcentajes correspondientes y calculando la media ponderada con la
nueva calificacion.

Para la evaluacion final del médulo se calculara la suma de las calificaciones de los distintos resultados
de aprendizaje, habiéndole aplicado la ponderacién de cada uno de ellos a las notas y trabajos.

En resumen:

El alumno que no haya superado todos los RA en primera final, debera presentarse a las pruebas que al
efecto se disefien para recuperar los RAy CE NO SUPERADOS. Para superar el médulo deberd SUPERAR
TODOS LOS RA.

El alumno que habiendo superado el médulo en primera final quiera mejorar su calificacién, debera
realizar las pruebas, trabajos y/o supuestos practicos que al efecto se disefien durante el periodo
comprendido entre la primera y la segunda final.

El alumno que no haya superado RA’s y/o CE’s dualizados en la empresa, podra recuperarlos en el centro
superando las pruebas disefiadas al efecto en el periodo establecido entre la primera y segunda final.
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10.7. Evaluacion de los médulos pendientes del plan antiguo: (Alumnado de 22 FPI).
No hay alumnos del plan antiguo con este médulo pendiente.

11. INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA DOCENTE.
Indicadores enseiianza:

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

- Programacion impartida: este indicador mide en porcentaje, el nimero de temas impartidos en
el trimestre, entre el nimero 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 nUmero 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 nimero
de faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que asiste regularmente a clase, y se
divide entre el nUmero 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 division entre el numero de
alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total de alumnos que
componen el grupo y asisten regularmente a clase.

- C.F.M.: 65%

Indicadores de la practica docente:

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

- Uso delas TIC en el aula: este indicador mide el nimero 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 PowerPoint. Utilizacion de ordenador para redactar las prdcticas, hojas de cdlculo
realizadas por el alumnado.

- Actividades motivadoras: este indicador mide el nimero de veces que se realizan actividades
distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales como dindmicas de grupo, debates,
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trabajos de investigacion, gamificacion, uso de otros espacios, etc.), que hacen que el desarrollo
del mdédulo se haga distinto y motivador para el alumnado.

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

Deteccion del alumnado con indicios de NEAE en el marco de las evaluaciones iniciales. Esta
evaluacién 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 adoptardn las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y
recuperacién o de adaptacidn, sirviendo como punto de partida para la adaptacion de las
programaciones a las necesidades educativas del alumnado en sus diferentes niveles de concrecién
curricular.

Deteccién 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, areas 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.
Alumnado con altas capacidades intelectuales

Las actividades de ampliacidn propuestas por el profesorado permiten una mayor profundizacidn, tanto
a nivel de saber cdmo 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

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.

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 formacion.
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Teniendo presente la importancia del aprendizaje y las herramientas empleadas para apoyarlo,
exponemos algunas orientaciones metodoldgicas que han ofrecido resultados probados como
estrategias de aprendizaje para el alumnado con inteligencia limite:

e Principio de individualizaciéon

e Ubicacidn fisica adecuada en el aula segun las necesidades del alumnado para reforzar la
atencion y concentracion.

e Acompanar el aprendizaje con enunciados claros, no muy largos, soportes visuales y experiencias
directas

e Proporcione ayuda cuando sea necesario.

e Dar mayor tiempo para aprender a leer o escribir dado que son mas lentos en estos aspectos.

e Utilizar el refuerzo positivo, felicitar sus avances, remarcar mucho y ante los demas sus puntos
fuertes y su valia en los campos donde destaque de forma positiva. Siempre hay algo que
alagarles.

e Coordinacion entre profesionales

e Acciodn tutorial y por ultimo, buena coordinacién familia escuela y entre los diversos maestros
del alumno o alumna asi como con su tutor/a y especialistas de PT y/o AL.

13. EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

Para evaluar la programacién se tendra en cuenta el proceso de ensefanza-aprendizaje. Para alcanzar
un rendimiento éptimo de este proceso, se tendra que realizar una valoracién del profesorado,
realizando una modificacion de la programacion si fuese necesario.

Para evaluar la programacién se establecerdn tres niveles de control:

e La evaluacion del profesor de su propia intervencién. Esto es posible mediante el andlisis critico
de los resultados de las distintas pruebas realizadas por los alumnos en el curso de su proceso
de aprendizaje. Con los datos asi obtenidos, el profesor cuestionara la temporalizacién, fases,
profundidad de contenidos, adecuacion de las realizaciones practicas, de los medios empleados
y de cualquier otro factor determinante, por él dispuesto, que sea susceptible de mejora. El
profesor también recogerd la opinién de los alumnos.

e Laevaluacion interna del Dpto. con la participacion de todos los profesores que imparten clases
en el Ciclo. Se coordinaran actuaciones a tenor de los resultados; se ponderara el ritmo de
cumplimiento de la programaciéon en varios momentos del curso, proponiendo medidas
correctoras si fuera menester.

e Por ultimo, los valores obtenidos en los indicadores

Este proceso se realizara de forma continua a lo largo de todo el curso y mediante las observaciones
anotadas en el cuaderno del profesor.
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