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. Programacion didactica de Ofiméaticay proceso de la informacion 13003798 - IES Azuer
tilla-La Manch: P .z .
. Curso: 1° de CFGS (LOFP) - Administracién y Finanzas - 0/1 Manzanares ()
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.0PI.RA1 Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.| 3,45 1
1.0PI.RA1.CR1 @) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. 12,5 PONEE‘F&DA
1.0PI.RA1.CR2 b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 12,5 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA1.CR3 ) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red. 12,5 PO’“\"EE;QDA
1.0PI.RA1.CR4 d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. 12,5 PONEE‘F&DA
ili i ASi 11 i MEDIA
1.0PI.RAL.CR5 ) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 12,5 PONDERADA
1.0PI.RA1.CR6 f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el antivirus. 12,5 PO’“\"'IEEQQDA
i i i0 i MEDIA
1.0PI.RAL.CR7 g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. 12,5 PONBORADA
1.0PI.RA1.CR8 h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexién, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacién de| 12,5 PO’“\"‘gg‘F&DA
eriféricos, comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre otras).
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comanea | CAICUIO ValOT
1.0PI.RA2 Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanogréficas. 10,34 3
i i i MEDIA
1.0PI.RA2.CR1 @) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 10 PONDERADA
i MEDIA
1.0PI.RA2.CR2 b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 10 PONDERADA
1.0PI.RA2.CR3 c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 10 PO’“\"'IEE;QDA
1.0PI.RA2.CR4 d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 10 Pomgg‘;‘\m
1.0PI.RA2.CR5 k) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion. 10 poL”SEQ?ADA
1.0PI.RA2.CR6 f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 10 PO’“\"'EEE‘FQDA
1.0PI.RA2.CR7 g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 10 PomSE‘F?ADA
1.0PI.RA2.CR8 h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa| 10 Pomggg;m
informatico.
1.0PI.RA2.CR9 i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 10 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.0PI.RA2.CR10 j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos 10 pomgg;@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compaencia Cé‘cu(l;OR‘lalcf
I1.OPI.LRA3 Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e informaticos la informacién necesaria. 3,45 1
1.0PI.RA3.CR1 @) Se han detectado necesidades de informacién. 9,09 EDIA
PONDERADA
1.0PI.RA3.CR2 b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacién. 9,09 PONEE‘F:\A\DA
1.0PI.RA3.CR3 ) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de blsqueda 9,09 poy’:"'sg‘@\m
1.0PI.RA3.CR4 d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién. 9,09 pomgg‘@\m
1.0PI.RA3.CR5 ) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos. 9,09 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA3.CR6 f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccién de la informacién. 9,09 Pomggg;m
1.0PI.RA3.CR7 g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. 9,09 poy’:"'gg‘@\m
1.0PI.RA3.CR8 h) Se han organizado los archivos para facilitar la bisqueda posterior. 9,09 MEDIA
PONDERADA
i i i id i MEDIA
1.0PI.RA3.CR9 i) Se ha actualizado la informacién necesaria. 9,09 PONDERADA
i i i MEDIA
1.0PI.RA3.CR10 ) Se han cumplido los plazos previstos. 9,09 PONDERADA
1.0PI.RA3.CR11 k) Se han realizado copias de los archivos. 9,09 MEDIA
PONDERADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comin Cé\cuIConalcv
11.0PI.RA4 Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las opciones avanzadas. 24,14 7
1.0PI.RA4.CR1 @) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar gestiones de tesoreria, céalculos comerciales y otras operaciones| 10 PONEE‘F:\A\DA
@administrativas.
i A i A MEDIA
1.0PI.RA4.CR2 b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. 10 PONDORADA
i i i 4 MEDIA
1.0PI.RA4.CR3 ) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 10 PONDERADA
i 5 i MEDIA
1.0PI.RA4.CR4 d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 10 PONDERADA
i A i il MEDIA
1.0PI.RA4.CR5 ) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 10 PONBORADA
- = = - — MEDIA
1.0PI.RA4.CR6 f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacién. 10 | LoNoerADA
1.0PI.RA4.CR7 g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 10 pokféé’é’km
1.0PI.RA4.CR8 h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos. 10 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA4.CR9 i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos. 10 poL”SEQ?ADA
1.0PI.RA4.CR10 j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes 10 poy’:"'gg‘&m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comerencia Cé\cu(l:onalur
11.0PI.RAS Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos. 24,14 7
1.0PI.RA5.CR1 @) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion. 12,5 PON&E‘F&DA
1.0PI.RA5.CR2 b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 12,5 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA5.CR3 ) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura. 12,5 POL’EED@\DA
1.0PI.RA5.CR4 d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacion. 12,5 PON&E‘F&DA
1.0PI.RA5.CR5 ) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros. 12,5 poy’:"'sg‘@\m
i i EDIA
1.0PI.RA5.CR6 f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 12,5 PONDERADA
- - T MEDIA
1.0PI.RA5.CR7 ) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 12,5 PONDERADA
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1.0PI.RA5 Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
1.0PI.RA5.CR8 h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. 12,5 poy’:"'gg‘@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comara | CAICUIO valOT
1.0P1.RA6 Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las| 24,14 7
opciones avanzadas.
1.0PI.RA6.CR1 @) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacién. 12,5 PO’“\"'IEEQQDA
1.0PI.RA6.CR2 b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 12,5 Pomgg‘;‘\m
i i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR3 ) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 12,5 PONDERADA
i i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR4 d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 12,5 PONDERADA
1.0PI.RA6.CR5 ) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 12,5 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA6.CR6 f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las actividades que asf lo requieran. 12,5 Pomggg;m
1.0PI.RA6.CR7 ) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 12,5 pomgg‘@\m
1.0PI.RA6.CR8 h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion. 12,5 Pomgg‘;;\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comioncn Cé\cuIConalcv
11.0PI.RA7 Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos. | 3,45 1
1.0PI.RA7.CR1 @) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de| 20 PO"N"Sg‘FC\DA
hojas de célculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
1.0PI.RA7.CR2 b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato éptimo de éstos. 20 poy’:"'gg‘@\m
1.0PI.RA7.CR3 ) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 20 POL"[EED;QDA
1.0PI.RA7.CR4 d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento que se quiere obtener. 20 PONEE‘F&DA
1.0PI.RA7.CR5 k) Se ha respetado la legislacién especifica en materia de proteccién de archivos audiovisuales. 20 poknﬁgg‘;ﬁ\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | o Cé\cuIConaIcr
1.0PI.RA8 Gestiona el correo y la agenda electroénica, utilizando aplicaciones especificas. 3,45 1
o n Tz o MEDIA
1.0PI.RA8.CR1 @) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico. 10 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR2 b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 10 Pomgg‘FQDA
i i i0 MEDIA
1.0PI.RA8.CR3 ) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 10 PONBORADA
i i o) i i MEDIA
1.0PI.RA8.CR4 d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 10 | LoNoeraDA
i0 i MEDIA
1.0PI.RA8.CR5 ) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 10 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR6 f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA8.CR7 g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10 MEDIA
PONDERADA
i i imi i EDIA
1.0PI.RA8.CR8 h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 10 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR9 i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de organizacion del departamento. 10 PONEE‘F:\A\DA
1.0PI.RA8.CR10 j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moéviles. 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comanea | CAICUIO valOT
1.0PI.RA9 Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas 3,45 1
1.0PI.RA9.CR1 @) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir. 16,67 Pomgg@\m
1.0PI.RA9.CR2 b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros)| 16,67 Pomggg;m
i ibui i i MEDIA
1.0PI.RA9.CR3 ) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 16,67 PONDERADA
B - - — T MEDIA
1.0PI.RA9.CR4 d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacién. 16,67 PONBERADA
1.0PI.RA9.CR5 k) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 16,67 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.0PI.RA9.CR6 f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial. 16,67 pomgg;ﬁ\m
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1. INTRODUCCION SOBRE LA MATERIA

Son principios educativos recogidos en el Proyecto Educativo del |ES Azuer los que a continuacion se contemplan y sirven de referente pare el desarrollo de la autonomia pedagégica, organizativay de gestion del
centro:

1. Trabajar con las familias y demés agentes del entorno de este Centro con el fin de seguir reforzando los |azos existentes entre |os miembros de esta comunidad educativa.
2. Reforzar el Programa Ling(iistico en todos |os niveles como contribucion esencia a desarrollo cultural de nuestro alumnado en un mundo global.
3. Consolidar |os estudios ofertados en FP'y ampliar 1a oferta educativa de nuestro Centro dando respuesta a las demandas de nuestro alumnado y de la sociedad.

4. Trabajar con el Claustro de profesores en la busqueda de un ambiente adecuado de trabajo con el objetivo de una mayor implicacién en la dindmica del Centro contando con su intervencion directa en asuntos
importantes relativos a funcionamiento del Centro y en actividades extracurriculares y complementarias que trasmitan unaimagen positivay abiertadel IES Azuer.

5. Apostar por el trabajo directo con las familias a través de | os cauces de comunicacion habitual es ademés de impulsar 1a escuela de padres que fomente el didlogo y el encuentro entre estos tres agentes de la
lcomunidad educativa: Centro, padresy alumnos.

6. Trabajar paralamejoradel climade convivencia haciendo que sea una cuestion que nos afecte a todos: revision contintia de las normas de convivencia, equipo de mediacion encabezado por el Departamento de
Orientacion y Educadora Social.

7. Mejorar el rendimiento escolar en la adquisicion de conocimientosy competencias, impulsar latutoria personal de los alumnosy la orientacién educativa, psicopedagégicay profesional, paralograr el desarrollo de
la personalidad y aptitudes de cada alumno concreto evitando al méximo el fracaso escolar. Desarrollar medidas de inclusién que ofrezcan una educacién comdn de calidad atodo € alumnado y puedan garantizar la
lescol arizacion en igualdad de oportunidades, con la finalidad de dar respuesta a los diferentes ritmos, estilos de aprendizaje y motivaciones del conjunto del alumnado. (Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el
lque se regulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha)

8. Optimizar los recursos disponibles: optimizacion de espacios que beneficiaran aaumnosy profesores, asi como |a optimizacion de recursos administrativos, |10 que repercutira en cierta optimizacion econémica con
la posibilidad de mejorar algunas instalaciones.

9. Fomentar el uso de las TIC con laintencion de un mejor funcionamiento de nuestro Centro y como parte fundamental de la formacion personal.
10. Favorecer €l desarrolloy el héabito delalecturay la creatividad, impulsando la convocatoria de concursos de carécter artistico y literario.
11. Impulsar laformacion del profesorado através de grupos de trabajo y favoreciendo la asistenciaa cursos, congresos, seminarios, etc...

12. Promover la adquisicién de valores éticos y morales en cuanto alarealizacion personal de cada uno de los alumnos de nuestro centro, asi como despertar en ellos la conciencia social y el compromiso con los
problemas del mundo como parte fundamental de esos valores.

13. Sensibilizar, prevenir y favorecer el respeto y la aceptacion como lamejor manera de convivir y crear vinculos sociales, construyendo val ores basados en laimportancia de vivir respetando la diversidad y teniendo
lainclusion como unafortaleza

14. Promover e incentivar la précticadel deporte como viaparaun desarrollo integral de los alumnos, asi como intensificar dindmicasy espacios donde educar en los hébitos de vida saludables.

LaLey Orgénica8/2013 parala mejora de la Calidad Educativa sefiala que la Formacion Profesional en el sistema educativo contribuird a que el alumnado consiga los resultados de aprendizaje que le permitan:
a) Desarrollar las competencias propias de cada titulo de formacién profesional.

b) Comprender |a organizacion y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como los mecanismos de insercién profesional.

lc) Conocer lalegislacion laboral y los derechos y obligaciones que se derivan de las relaciones |aborales.

d) Aprender por si mismosy trabajar en equipo, asi como formarse en |a prevencion de conflictos y en laresolucion pacifica de los mismos en todos |os @mbitos de la vida personal, familiar y social, con especia
latencién ala prevencion de la violencia de género.

le) Fomentar laigualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres, asi como de | as personas con discapacidad, para acceder a una formacion que permita todo tipo de opciones profesionalesy el gjercicio de
las mismas.

If) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos derivados del trabajo.

g) Desarrollar unaidentidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la evolucion de |los procesos productivos'y a cambio social.
h) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas empresariales.

i) Preparar al alumnado para su progresion en el sistema educativo.

j) Conocer y prevenir los riesgos medioambientales.

[ También seguimos el Real Decr eto 659/2023, de 18 dejulio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional y lanorma dictada por la Orden 118/2022, de 14 dejunio, dela
[Consejer fa de Educacion, Culturay Deportes, deregulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centr os pablicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachilleratoy
For macion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha. Articulo 8: Programaciones didacticas

Las caracteristicas del médulo aimpartir son:
[Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar lafuncién
de utilizacion de aplicaciones informéticas de oficina paralarealizacion de tareas

JAdministrativas.

1. CAPACIDADES PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO

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

3. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

4. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln |as técnicas apropiadas y 10s parémetros establ ecidos en la empresa.

5. Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

6. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normasy protocol os establecidos por la gerencia con €l fin de mantener laliquidez de la organizacion.

7. Efectuar |as gestiones administrativas de |as &reas de seleccién y formacion de los RR.HH de la empresa gjustandose ala normativa vigente y bajo |la supervision del responsable superior del

departamento.

8. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa gjusténdose ala normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento

9. Redlizar |as gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscal es derivadas.
10. Desempefiar |as actividades de atencién al cliente/ usuario en el dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con laimagen de la empresa/ institucion.
11. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personasy en el ambiente.
12.  Cumplir con |os objetivos de la produccion actuando conforme alos principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesional es adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.




13. Resolver problemasy tomar decisionesindividuales siguiendo las normasy procedimientos establecidos, definidos dentro del @mbito de su competencia.

14. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

15. Ejercer susderechosy cumplir con las obligaciones derivadas de | as relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

16. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedoray adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
17. Participar de forma activa en lavida econémica, social y cultural, con actitud criticay responsable.

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

19. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originadas por cambios tecnol dgicos y organizativos en |os procesos productivos.

20. Participar en el trabajo en equipo respetando lajerarquia definida en la organizacion.

21. UNIDADES DE COMPETENCIA

UCO0973 10.- Introducir datosy textos en terminalesinformaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
UCO0978. 11.- Gestionar €l archivo en soporte convencional einformatico.

UCO00233. 12.- Manegjar aplicaciones ofiméticas en la gestion de lainformacion y la documentacion.

1. METODOLOGIA GENERAL

1. El Art. 18.4 RD 1538/2006 sefidla que ¢Ja metodol ogia didéctica de las ensefianzas de formacién profesional integraré |os aspectos cientificos, tecnol égicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con €l fin de que el alumnado adquiera unavision globa de los procesos productivos propios de la actividad profesiona correspondiente;,

. Lametodol ogia que empleemos en el proceso de E-A se debe basar en |os siguientes principios:

El profesor/a seguird una metodologia activay participativa, tanto paraintegrar al alumno/aen el proceso de E-A, como para motivarlo, partiendo de una base coeducativa e intercultural.

Procurar que los aprendizajes sean funcionales, que el alumno/a los perciba como précticos o Utiles parala vida cotidiana o para construir nuevos aprendizajes. Serdimportante partir de unos contenidos

funcionales, es decir, se trata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana

El método de ensefianza ira dirigido ala construccién de aprendizajes significativos: para asegurar un aprendizaje significativo deben cumplirse una serie de condiciones. En primer lugar, el contenido

debe ser potenciamente significativo, tanto desde el punto de vista de la estructura ldgica de la disciplina o &rea que se esté trabajando, como desde €l punto de vista de la estructura psicol 6gica del

alumno. Una segunda condicién se refiere alanecesidad de que el alumno tenga una actitud favorable para aprender significativamente, es decir, que esté motivado para conectar |0 nuevo que esta
aprendiendo con |o que ya sabe.

Laactividad constructiva del alumnado es el factor decisivo en larealizacion de los aprendizajes escolares. Se trata de favorecer el aprendizaje significativo del alumno, paraello partiremos del nivel de

desarrollo madurativo y aprendizaje previo de los alumnos, propiciando la construccién del aprendizaje por parte de los éstos, movilizando sus conocimientos previos y desarrollando en ellos la capacidad

de aprender por si mismos. Se trata de conseguir que |os alumnos sean capaces de aprender a aprender.

. En este proceso €l profesor/aactia como guia y mediador proporcionando situaciones en las que los alumnos deban actualizar sus conocimientosy procurando que dichas situaciones de aprendizaje
resulten motivadoras. |gualmente dirigira el proceso de aprendizaje para captar |as ideas fundamentales (sin menoscabo de otros contenidos de menor importancia) y destacando, por tanto, su
funcionalidad y repercusion en lavida activa.

. Fomentar el trabajo en equipo, recurso que se practicard en el aula para facilitar especialmente la cooperacion e interaccion, cuidando que se respete a todos sus miembros, valorando aportaciones gjenasy
aspectos formales.

9. El uso delas nuevas tecnologias (Internet y otras herramientas informéticas) estaré presente durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

10. Se han de establecer y organizar |as actividades de ensefianza-aprendizaje-eval uacion, definiendo en cada unade ellas:

o S NFARN

~

fec]

Qué se vaa hacer (definicion de la actividad).

Cdmo se vaadesarrollar (metodologia a aplicar).

Con qué se va a hacer (recursos necesarios).

Para qué se hace (aspectos a observar / evaluar y criterios para evaluar).
Cudnto tiempo se necesita pararealizarla.

1. INCLUSION EN LA PROGRAMACION DE OTROS PROYECTOS DE CENTRO

No procede.

1. RELACION DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

NUMERO DE HORAS 7 220 RELACION
SEMANALES/ANUALES: CONRA
UNIDAD DE TRABAJO N° SESIONES EVALUACION

INFORMATICA BASICA.
1 9 Primera 1
SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS 10

2 INTERNET; CORREO ELECTRONICO; GMAIL 6 Primera 2

3 INTRODUCCION A PROCESADORES DE TEXTO WORD 2010. FORMATO. COLUMNAS; TABLASIMAGENES Y 20 Primera 3
DIBUJOS EN WORD 2010

4 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA WORD 2010. 16 Primera. 3,4

5 PROCEDIMIENTOS AVANZADOS CON WORD 2010 8 Primera. 345

6 INTRODUCCION A LASHOJAS DE CALCULO EXCEL FORMULAS, y FUNCIONES EXCEL 2010. 27 Segunda. 6

7 HOJAS DE CALCULO EXCEL 2010. LISTA DE DATOS GRAFICOS EXCEL 2010 21 Segunda. 6,7

8 POWER POINT 2010 12 Segunda. % g 8

9 INTRODUCCION A LAS BASES DE DATOS. ACCESS 2010. DISENO DE TABLASY CONSULTAS. 30 Tercera. % 3.6,

10 INTRODUCCION A LAS BASES DE DATOS. ACCESS 2010. DISENO DE FORMULARIOS E INFORMES. 26 Tercera % 3,6,

11 OPERATORIA DE TECLADOS 35 Tercera 12
Al ser un contenido trasversal de este médulo profesional sedesarrollaray evaluara alo largo detodo el curso, siendo

12 calificable tan sdlo en el ultimo trimestre, dando asi tiempo para que el alumno, tenga asimilada la técnica de escritura al

tacto (método ciego de mecanogr afia) la adquiera durantelostrestrimestres.

1. PLAN DE FORMACION ¢ FP DUAL

En el primer curso de los Ciclos formativos de Formacion Profesional se incluye esta nueva modalidad de formacion. En esta Formacion Dual, el alumno complementar su ensefianza en el centro educativo junto
a ensefianza en el centro de précticas con una duracion de 100 (70-120) horas en el mismo.

La duracion total de laformacion en empresa entre primer y segundo cur so (y tercero en su caso) para los ciclos formativos de grado medio y grado superior serd, como norma general, entre 500 y 580 horas
para los ciclos formativos de grado béasico de 400 hor as, que deber & contribuir ala consecucién deentre el 10% y el 20% de los resultados de apr endizaj e contemplados en los diferentes médulos del ciclo
[formativo que seimpartan de forma conjunta entre el centro educativo y laempresa

Para ello, hacemos referenciaa Plan de Formacion individual del alumno (al ser individual, es un documento que no podemos volcar de formaintegral en la programacion, porque cada alumno |levara el suyo). En
el mismo se especifican los Resultados de Aprendizaje que seimpartiran en el centro educativo, y los que seimpartiran en el centro de practicas.




Con carécter general, el desarrollo delos periodos de formacion en empresa serealizaré en periodos lectivos en horario comprendido entrelas 7:00 y las 22:00 horas'y de acuerdo con el calendario |aboral
lcorrespondiente al sector productivo vinculado ala actividad de la empresay, asimismo, conforme a convenio colectivo aplicable a dicho sector. El cdmputo de horas totales que el aumnado realice, sumando la
actividad formativa en el centro educativo y la actividad formativa en laempresa, no podra superar las 40 hor as semanales

El tutor o tutora de empresainformardy valoraralaadquisicién delosresultados de aprendizaje, conforme a los criterios de evaluacion asociados a los mismos, para cada per sona en formacién. Esta
informacion se trasladaré al equipo docente através del tutor o tutora Dual del centro, através de informe de evaluacion individual del alumno o alumna:

« Lafasedeformacion en empresa sereflejara en términos de «superado» o «no super ado», para cada resultado de aprendizaj e conforme alos criterios de evaluacion, realizando € tutor/a de
empresa una valoracion cualitativa de la estanciadel alumno o alumnay de sus competencias profesionalesy para la empleabilidad. Cuando la valoracion sea «no superado» se incluird lamotivacion de
esta.

« Eneste documento se detallard el grado de consecucion de los Resultados descritos, a los que establecer emos una equivalencia de:

1.- Noacanzael RA 1-4
2.- Alcanza el RA con indicaciones 5-6
3.-Alcanza el RA de formaauténoma 7-8

4.- Alcanza el RA de manerasobresaliente  9-10

La per sona responsable de la docencia de cada médulo profesional ajustaré su evaluacion, y posterior calificacion cuantitativa, en funcién del infor me de la fase de formacion en empresa, conforme alos
criterios e instrumentos establ ecidos en la programacion del médulo profesional.

En el caso de que deter minados resultados de aprendizaj e cur sados en la fase de formacion en la empresa, no se hayan alcanzado, y que e médulo a que estén asociados sea evaluado como no superado en la
[primera convocatoria ordinaria, el equipo docente deber & evaluar al alumnado, en la segunda convocatoria ordinaria, utilizando otrosinstrumentos de evaluacion difer entes para los resultados de aprendizaje
no superados. La evaluacion sellevard acabo en el centro educativo, sin necesidad de que el alumnado deba volver ala empresa entre ambas sesiones de evaluacion.

El alumnado matriculado en primer curso en modalidad presencial ordinaria, podré no acceder a la fase de formacion en la empresa, por alguno de los siguientes supuestos:
a. Alumnado de un ciclo formativo de grado bésico que no tenga cumplidos |os 16 afios.

b. Cuando, por decision colegiadadel equipo docente, el alumnado no haya adquirido los resultados de aprendizaj e que se consider en necesarios para incor porar se a la fase de formacion de empresa, y ello
[pudiera suponer algun tipo de riesgo para el propio aumnado, parala seguridad de los trabajadores o trabajadoras, susinstalaciones o parael tratamiento de lainformacion confidencial de laempresa.

c. Cuando hayan acontecido cir cunstancias, debidamente justificadas, como enfermedad, discapacidad, accidente, atencion afamiliares u otras que condicionen o impidan el desarrollo del plan de formacién en la
lempresa.

En estos casos, €l equipo docente, podra optar por una de las siguientes posibilidades:

« El alumnado cursaratodos los resultados de aprendizaj e, correspondientes alos médul os profesionales de primer curso, en € centro educativo. En estos casos, |as horas previstas de formacion en la
empresa correspondientes a primer curso, se deberdn desarrollar en segundo curso e irén encaminadas ala consecucion de |os resultados de aprendizaje de los médul os profesional es establecidos para
segundo curso.

« Deforma excepcional, la Delegacion Provincial de Educacion, Culturay Deportes atendiendo ala normativa vigente, podr & autorizar larealizacion de la estancia en empresa en el centro educativo.
En estos casos, se establecerd un plan de formacion adesarrollar por el aumnado, con el equipo docente que seré responsable de su cumplimiento, bajo la supervision de un tutor o tutora que no
pertenezca al equipo docente del alumno o alumna.

En | os casos contemplados anteriormente, cuando e alumno o alumna tenga que repetir el primer curso, el equipo docente tendréa que decidir si realizard horasen laempresay el nimero deéellas, en
[funcion de los médulos con los que repitey, en definitiva, en funcion de los resultados de aprendizaje que se vinculen alaformacion en laempresa, o si las horas previstas de formacion en laempresa
correspondientes a primer curso se deberan desarrollar en segundo curso.

En el supuesto de que el alumnado de primer curso que habiendo iniciado la fase de formacién en empresa no pueda finalizarla por alguna circunstancia sobr evenida, el equipo docentevalorarala
posibilidad de establecer un plan de formacién en el centro educativo y, en todo caso, los médul os profesionales que se cursan de manera conjunta entre el centro educativo y laempresa seran evaluadosen la
[primer a convocatoria ordinaria. Parala evaluacion se considerarala valoracion de los resultados de aprendizaje al canzados y no alcanzados en laempresa. Si el resultado de la evaluacion de dichos médulos
profesional es fuera no superado, el equipo docente deber & evaluar al alumnado en la segunda convocatoria ordinaria, utilizando otros instrumentos de evaluacion diferentes, para los resultados de aprendizaje
no superados. La evaluacion sellevarda cabo en el centro educativo, sin necesidad de que el alumnado deba volver ala empresa entre ambas sesiones de evaluacion.

1. CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Primera Evaluacion.

«  PRUEBASPRACTICAS. Minimo 1 prueba préactica por evaluacion.
* TAREAS. e aumnoal fina del trimestre debera haber realizado un 80% de |as précticas clasificadas como evaluables.

Segunda Evaluacién.

+  PRUEBASPRACTICAS. Minimo 1 prueba préctica por evaluacion.
*« TAREAS. e adumno d final del trimestre debera haber realizado un 80% de |as précticas clasificadas como evaluables.

[Tercera Evaluacion.

« PRUEBASPRACTICAS. M inimo 1 prueba préctica por evaluacion.
« PRUEBA DE MECANOGRAFIA. Sehar&unaprueba final deasimilacion que serd el 10% delanotafinal.
*« TAREAS. e adumno d final del trimestre debera haber realizado un 80% de |as précticas clasificadas como evaluables.




[Recogido en apartado anterior.
2.- CRITERIOS DE CALIFICACION SEGUNDO TRIMESTRE

[Recogido en apartado anterior.

12. CRITERIOS DE CALIFICACION PRIMERA ORDINARIA

[Se deberan tener en cuenta las siguientes matizaciones:

[En base a dichas pruebas se realizar & la evaluacion del alumno o alumna en la primera sesién de Evaluacién Ordinaria.

L a calificacion que figurard en la convocatoria 22 Ordinaria de aguel | os al umnos que necesiten hacer uso de la misma seré la correspondiente al actualizar la calificacion obtenida por el alumno en los Resultados
de Aprendizaje no superados, introduciendo su debida ponderacion junto con la del resto del proceso anual en €l resto de aprendizajesya adquiridos. Tendra que ser superior a5 para que la materia se
consider e superada.

Sefialar que en funcién de los contenidos no superados por el alumno estos criterios de calificacion podran ser adaptados

1. CRITERIOS DE CALIFICACION PRIMER TRIMESTRE

1. Traslavaloracion de los distintos registros de evaluacién, la calificacion del alumnado, obtendré un valor numérico comprendido entre 1y 10, considerandose aprobado unanotaigual o superior a5, y
serd el resultado de aplicar una serie de por centaj es de calificacion, que son los antes descritos:

i

. Lanota final del médulo se obtendra de la suma de las notas obtenidas por el alumno/a en cada uno de los resultados de aprendizaje, una vez finalizado €l periodo lectivo. Para conocer esta nota
final del médulo se tendré en cuenta el % de aportacion de cada resultado de aprendizaje alanotafina del médulo.

[

La nota correspondiente a cada uno de los RESUL TADOS DE APRENDIZAJE se obtiene de la suma de los porcentajes de nota que cada unidad de trabajo tiene vinculada con el resultado de
aprendizaje.

[

L os distintos Resultados de Aprendizaj e se conseguir an superando todos | os criterios de eval uacién que aparecen asociados alos mismos, aungue estos criterios de eval uacion tendran que ser
superados dentro de cada una de las unidades de trabajo

i

. Lanota de cada unadelas UNIDADES DE TRABAJO se obtiene de | os criterios de calificacion asignados a cada de | as evaluaciones y descritos en el apartado de criterios, procedimientos e
instrumentos de eval uacion.

[

La calificacién de cada una delas EVALUACIONES TRIMESTRALES ser& la suma de los por centajes asignados a las distintas unidades de trabaj o par a esa evaluacion, por centajes
recogidos en el apartado de criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion, pero en ningtin caso la nota final del médulo se obtendra de la media aritmética de las notas obtenidas en
cada una de las tres evaluaciones, obteniéndose esta nota final del médulo, como ya se haindicado antes, de la suma de las notas obtenidas por el alumno/a en cada uno de losresultados de
aprendizaje una vez finalizado el periodo lectivo.

B

Seinformaré al alumnado de los criterios para la superacién de las distintas pruebas de evaluacion descritas en los criterios de calificacion, considerandose no superadas estas pruebas en caso de
que no se cumplan estos criterios

B

L as pruebas de recuperacion de los contenidos no superados serealizar&n en la siguiente evaluacion salvo en latercera qué serdn en ese mismo trimestre. Aun asi, podré haber evaluaciones, aparte
del sefidlado de latercera, en el que alguna o agunas de |as pruebas de recuperacion se puedan realizar en la propia evaluacion. El nimero y tipo de pruebas utilizadas en la recuperacién serén todas las
necesarias para compensar |os contenidos no superados

[

Se aplicard el sistema de redondeo aprobado en el centro por la Comisién de Coordinacion Pedagégicay que consiste en redondear al niimero entero més cercano, es decir hastael 0.49 al nimero inferior|
y apartir del 0.5 a nimero superior, excepto en el intervalo apartir del 4,5 que se considerara 4.

i

. En cumplimiento del art. 27, el alumno podré solicitar aclaraciones sobre el proceso de evaluacion y de calificacion y en caso de desacuerdo, podra en 2 dias solicitar por escrito en jefatura de estudios, la
revision por el jefe del departamento, que comunicard por escrito su modificacion o ratificacion de la nota, que también en 2 dias podra reclamar en la Delegacion provincial de Educacion.

[

Una asistenciainferior al 80% (75% en primer curso) del total de horas de duracion del médulo profesional en el curso académico supondré la pérdida del derecho a la evaluacién continua del
alumno/a. Las horas debidamente justificadas no computaran en este caso. El alumnado que haya perdido el derecho ala evaluacion continua tendré derecho alarealizacion de |as actividades-prueba que
sean necesarias para evaluar latotalidad de |os contenidos no superados del modulo, aplicandose |os mismos criterios de calificacion que los explicados para el desarrollo normal del curso.

[

El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua o que, aun no habiéndola perdido por justificar |as faltas adecuadamente, no alcance |os porcentajes de asistencia, en lamodalidad
presencial y semipresencial, o de realizacion de tareas, en lamodalidad virtual, no podréarealizar aquellas actividades précticas o pruebas objetivas que, a criterio del equipo docente, impliquen
algun tipo deriesgo parasi mismos, para el resto del grupo o paralasinstalaciones del centro, quedando pendiente de superacion el médulo profesional .

=

El profesorado que €jerza la labor detutoria, con el visto bueno de la Direccién del centro, comunicar 4, segiin € modelo establecido para ello, la pérdida del derecho alaevaluacion continuay sus
consecuencias, a alumnado objeto de tal mediday, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes |legales, en el momento en que se produzca.

B

Para primer curso, en cada convocatoria de evaluacion final la evaluacion de los médulos obedecer & a tres estados:

Superado: un médulo se considerara «superado» cuando el alumnado obtenga una calificacion igual o superior acinco puntos.

Superado parcial: un médulo tendré la consideracion de «superado parcial» cuando no se haya cursado |afase de formacion en la empresa u organismo equiparado, habiendo cursado y superado los
resultados de aprendizaje previstos en el centro educativo. Este estado no computaré a efectos de convocatorias consumidas.

No superado: un mddulo se considera «no superado» cuando la calificacion de este es inferior a cinco puntos.

[

@

1. CRITERIOS DE CALIFICACION SEGUNDA ORDINARIA




Recordar que, en funcién de distintas variables referidas alos contenidos que no hayan sido superados en una eval uacién tales como nimero de horas asignadas en el trimestre, importancia de los mismos, etc., se
debera realizar |a recuperacion de todos |os contenidos impartidos en € trimestre o sélo de los que no hayan sido superados por el alumno/a.

Se aplicara el sistema de redondeo aprobado en el centro por la Comisidn de Coordinacion Pedagégicay que consiste en redondear al niimero entero més cercano, es decir hastael 0.49 al nimero inferior y a partir del
0.5 al nlimero superior, excepto en el intervalo apartir del 4,5 que se considerard 4.

1. PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LAS EVALUACIONES
La calificacion que figurara tras larealizacion de las pruebas de recuperacion de aquellos alumnos que necesiten hacer uso de lamisma seré la correspondiente al actualizar la calificacion obtenida por el alumno en
los Resultados de Aprendizaje no super ados, introduciendo su debida ponderacion junto con la del resto del proceso anual en el resto de aprendizajesya adquiridos. Tendr& que ser superior a5 paraque
la materia se consider e superada y serala nota maximaun 5.

[Tanto el momento de aplicacion como el tipo de las actividades de recuperacion quedan condicionados por los motivos del suspenso.

L as posibles actividades aredlizar serén:

¢ Pruebas escritas tedrico- précticas

2 Pruebas précticas

¢ Elaboracién de trabajos, progresiones, programaciones, etc.

¢ Cualquier actividad que el profesor crea adecuada en funcién de los motivos del suspenso




