Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Tratamiento informéatico de la informacién 13003798 - IES Azuer
Castilla-La Manch: sz s .
g Curso: 1° de CFGM (LOFP) - Gestién Administrativa - 0/1 Manzanares ()
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.TIL.RAL Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanogréficas. 15 15
1.TI.RAL.CR1 @) Se ha identificado la composicion y estructura de un teclado extendido. 5 MEDIA
PONDERADA
1.TI.,RAL.CR1 b) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 5 MEDIA
PONDERADA
i icid MEDIA
1.TI.RALCR1 ) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. 10 PONDERADA
1.TI.RAL.CR4 d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.LRAL.CR5 ) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informético. 5 poy’:"'gg‘@\m
1.TI.LRA1.CR6 f) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas y signos de puntuacion: dominante, superiores e 5 | j MEDW
inferiores.
1.TI.RAL.CR7 g) Se ha aplicado con rapidez y de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mayusculas, signos ortograficos, numéricos,| 5 poNSEQQDA
interrogativos y admirativos, tabuladores u otras.
1.TI.LRA1.CR8 h) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 5 | ponDemhoA
. — - - - —— MEDIA
1.TI.RAL.CR9 i) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 5 | ponbouroa
1.TI.LRA1.CR10 j) 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| 35 |  NEBW
informatico.
1.TI.RAL.CR11 k) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 5 PO’“\"‘gED;QDA
i i Afil MEDIA
1.TI.RAL.CR12 1) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 5 PONDORADA
1.TI.RAL.CR13 I) Se han utilizado mecanismos de proteccion, copias seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechado la 5 pokfsg‘;ﬁ\m
isinergia del trabajo en grupo.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comionen Cé\cuIConalcv
1.TI.RA2 .Instala y actualiza aplicaciones informéaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso. 14 14
1.TI.RA2.CR1 @) Se han identificado los distintos elementos de un ordenador. 5 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA2.CR2 b) Se han utilizado con eficiencia los distintos periféricos. 3 MEDIA
PONDERADA
1.TI.LRA2.CR3 ) Se ha configurado el sistema operativo en funcién de las necesidades de las aplicaciones a utilizar, el usuario a utilizarlo y caracteristicas| 5 PO’“\"EE;QDA
del entorno trabajo.
1.TILRA2.CR4 d) Se han identificado las utilidades de intercambio de informaci6n entre programas y dentro del mismo programa. 4 PONgEg*ADA
1.TI.RA2.CR5 ) Se ha utilizado las herramientas de guardado, recuperacion y proteccion de informacion limitando y dando distintos permisos a distintos| 5 PONEE‘F?ADA
usuarios, utilizando contrasefas, antivirus, firewire,...
1.TI.RA2.CR6 f) Se han creado directorios y subdirectorios que permitan un uso racional, organizado y eficiente de la informacién. 8 PONSE‘F;AADA
1.TI.RA2.CR7 g) Se maneja con eficiencia y seguridad las potencialidades del explorador de archivos. 9 PO’“\"‘gg‘F&DA
1.TI.LRA2.CR8 h) Se utilizan las herramientas del sistema para mantener al ordenador en un estado optimo de uso: desfragmentador, comprobacion| 10 | NERW
errores, antivirus, copias seguridad, restaurar sistema, programar tareas, firewire, antispam,¢,
1.TI.LRA2.CR9 i) Se utiliza la ayuda para solucionar con independencia diversos problemas en el manejo de un sistema operativo. 5 PO’“\]"gg;QDA
1.TI.RA2.CR10 j) Se utilizan con destreza distintos sistemas operativos que permiten una adecuada adaptacién a distintos entornos de trabajo. 5 Pomgg‘;;\m
i i i i0 MEDIA
1.TI.RA2.CR11 k) Se maneja las redes locales en el tratamiento de la informacion. 5 | oD on
1.TI.RA2.CR12 I) Se utiliza y diferencia diversos navegadores de blsqueda de informacién interna y externa, valorando riesgo, niveles de seguridad y| 8 pomgggﬁ\m
necesidad de actualizacién y de contratacion de la informacién buscada.
1.TI.RA2.CR13 I) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la aplicacién. 5 poy’:"'gg‘&m
1.TI.RA2.CR14 Im) Se ha gestionado la impresora. 5 MEDIA
PONDERADA
1.TI.LRA2.CR15 n) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actualizacion. 3 | ponDemRoA
1.TI.RA2.CR16 f) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion. 3 PO’“\"'[EED;QDA
- — - — - MEDIA
1.TI.RA2.CR17 ) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. 3 PONDERADA
inci i il MEDIA
1.TI.RA2.CR18 Ip) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 1 PONDERADA
1.TI.RA2.CR19 () Se han solucionado problemas en la instalacién o integracién con el sistema informatico. 2 PO’“\"'IEEQQDA
— = n T = B MEDIA
1.TI.RA2.CR20 ) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo. 1| conNommon
i i MEDIA
1.TI.RA2.CR21 i5) Se han respetado las licencias software y derechos de autor. 5 | ponEieon
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comperencia Cé‘cu(lzoRVﬂlo'
1.TI.RA3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo. 20 20
1.TI.LRA3.CR1 @) Se han creado libros de hojas de célculo, relacionando distintas partes de hojas y se ha guardado en el lugar apropiado segtin normas de| 7 Pomgg‘;;\m
pprganizacion y tipo de archivo.
1.TI.RA3.CR2 b) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros. 7 pohmﬂggﬁm
1.TI.RA3.CR3 ) Se han utilizado titulos representativos, encabezados, pies de péagina y otros aspectos de configuracién y formato del documento en las| 7 PO’“\"‘EED;Q\DA
hojas de célculo, de acuerdo con las necesidades de la actividad a desarrollar o al documento
@ presentar.
1.TI.RA3.CR4 d) Se han aplicado férmulas y funciones con precision, anidandolas si es necesario. 25 PO"N"Sg‘FC\DA
i MEDIA
1.TI.RA3.CR5 ) Se comprueban los resultados obtenidos con los esperados. 2 PONDERADA
1.TI.RA3.CR6 f) Se actualizan las hojas de célculo en funcion de las nuevas finalidades o datos de entrada aprovechando las ventajas de recalculo. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.RA3.CR7 g) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos de manera eficiente. 15 pokfsg‘;ﬁ\m
1.TI.LRA3.CR8 h) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 2 | oA
1.TI.RA3.CR9 i) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.LRA3.CR10 j) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacion de dato 5 pomgg‘;ﬁ\m
1.TI.RA3.CR11 k) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes. 1 poKTEE‘R’ZDA
1.TI.RA3.CR12 I) Se ha configurado, ajustado el area de visualizacion y de impresion segun las necesidades. 5 PO":"‘SE‘F&DA
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1.TI.RA3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.
1.TI.RA3.CR13 Il) Se han utilizado mecanismos de proteccion, copias seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechado la sinergia del trabajo en| 5 PONEE‘F&DA
grupo.
1.TI.RA3.CR14 Im) Se utiliza la ayuda del programa, el asistente de funciones para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 PO’“\"EE;QDA
1.TI.RA3.CR15 n) Se aplica las hojas de célculo en la elaboracion de célculos relativos a otros médulos: facturas, presupuestos, préstamos, créditos,| 5 PONIEE‘FCADA
tesoreria, retenciones, horas trabajadas,¢,
1.TI.RA3.CR16 f) Se defiende en méas de un programa de hoja de célculo que convivan en el mercado, aumentando la flexibilidad y adaptacion a la realidad| 2 poy’:"'gg‘@\m
del entorno empresarial
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | o Cé\culconaIcr
1.TI.RA4 Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo. 20 20
1.TI.RA4.CR1 @) Se ha aplicado una postura correcta y configurado elementos que mitigan la fatiga visual. 5 PONEE‘F:\A\DA
1.TI.RA4.CR2 b) Se ha identificado y/o configurado el entorno de trabajo: barras herramientas, comandos, idioma,¢, 5 PO’“\"‘SQ‘F@\DA
1.TI.RA4.CR3 ) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion. 5 PO’“\"EEQQDA
Il ifi isti il MEDIA
1.TI.RA4.CR4 d) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 5 PONDERADA
1.TI.RA4.CR5 ) Se ha aplicado el color y formato fuente, parrafo acorde al tipo documento, organizacién, criterios medioambientales,¢, 10 Pomgg;&m
1.TI.RA4.CR6 f) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura y ortograficas. 10 PO’“\"'IEE;QDA
1.TI.RA4.CR7 g) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo. 5 Pomgg‘;‘\m
1.TI.RA4.CR8 h) Se han utilizado encabezados, pies de pagina, notas aclaratoria, corrector ortograficos, estilo periodistico, editor ecuaciones,| 25 Pomggg;m
jprganigramas, letras capitales, macros, bisquedas, reemplazar datos, autotexto, autocorreccién, marcadores, saltos continuos o de pagina,
prdenacién datos, bordes, sombreados, tabulaciones, plantillas, numeracién
vifietas.
1.TI.RA4.CR9 i) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros. 5 pomgg;ﬁ\m
1.TI.RA4.CR10 j) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 3 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA4.CR11 k) Se ha aplicado el resto de utilidades que presta la aplicacién del procesador de textos con eficacia y oportunidad. 2 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.TI.RA4.CR12 I) Se ha recuperado, utilizado y si es necesario impreso la informacién almacenada. 5 pomgg;ﬁ\m
1.TI.RA4.CR13 I) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad 5 poL"SEQC\DA
de los datos.
1.TI.RA4.CR14 im) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 3 poL"SEQC\DA
1.TI.RA4.CR15 n) Se identifican las funciones e importancia del procesador de textos en la presentacién de documentos relativos a este u otros médulos:| 5 POL’EED@\DA
ccartas comerciales, instancias, presupuestos, notificaciones clientes/as ¢, empleados/as, curriculum, informes, organigramas, ¢,
1.TI.RA4.CR16 f) Se defiende en mas de un programa de procesador de texto que convivan en el mercado, aumentando la flexibilidad y adaptaciéon a la] 2 POL’EED@\DA
realidad del entorno empresarial.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonea Cé\cu(l:onalor
11.TI.RAS Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo. 14 14
1.TI.LRA5.CR1 @) Se ha identificado el entorno de trabajo: barras herramientas, comandos, idioma,... 5 PO”:]"S?LC\DA
i ifi I EDIA
1.TI.RA5.CR2 b) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 5 PONDERADA
1.TI.RA5.CR3 ) Se han identificado las prestaciones de ordenacion, presentacion, importacion y exportaciéon de datos. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.RA5.CR4 d) Se han creado y utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros). 5 pomgg‘@\m
1.TI.RA5.CR5 ) Se han identificado las distintas clases de relaciones entre tablas y aplicado la correcta. 15 PO’“\"EE;QDA
ili 1l i0 MEDIA
1.TI.RA5.CR6 f) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas. 15 PONBORADA
ili i i0 i MEDIA
1.TI.RA5.CR7 ) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios. 10 PONDERADA
— - — - MEDIA
1.TI.RA5.CR8 h) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 10 PONDERADA
1 i} ( il i e MEDIA
1.TI.RA5.CR9 i) Se ha realizado blsqueda y filtrado sobre la informacién almacenada. 5 PONBORADA
1.TI.RA5.CR10 j) Se han creado y utilizado base de datos ofiméaticas para extraer, presentar e imprimir sélo cuando es necesario la 5 pok.”SE‘FC\DA
informacién.
1.TI.RA5.CR11 k) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad, confidencialidad de los datos, gestiéon de| 5 poﬁ.”SS‘F&DA
cuentas de usuarios y grupos
1.TI.RA5.CR12 I) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 5 pomgg‘@\m
1.TI.RA5.CR13 Il) Se identifican las funciones e importancia de la base de datos en su aplicaciéon en este y otros moédulos: gestiéon clientes/as,| 5 Pomgg‘;;\m
proveedores/as, trabajadores/as, almacén, combinar correspondencia,...
1.TI.RA5.CR14 Im) Se defiende en méas de un programa de base de datos que convivan en el mercado, aumentando la flexibilidad y 5 PO"N"SE‘FC\DA
ladaptacion a la realidad del entorno empresarial.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | competencia Cé‘culcoRValc'
11.TI.RA6 Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa. 3 3
1.TI.RA6.CR1 @) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA6.CR2 b) Se ha realizado la adquisicion y presentacién de imagenes con periféricos. 10 pomgg‘;ADA
1.TI.RA6.CR3 ) Se ha trabajado con imé&genes a diferentes resoluciones, segun su finalidad. 10 PO’“\"'EE’;Q\DA
Il ima I MEDIA
1.TI.RA6.CR4 d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 10 PONDORADA
1.TI.RA6.CR5 ) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA6.CR6 f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» méas empleados. 10 POL"[EED;QDA
Il i i MEDIA
1.TI.RA6.CR7 ) Se han importado y exportado secuencias de video. 10 PONDORADA
1.TI.RA6.CR8 h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA6.CR9 i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video. 5 POL’EED@\DA
1.TI.RA6.CR10 j) Se han integrado las imagenes y secuencias de video en los diversos documentos que utiliza en este u otros médulos. 5 PONEE‘F:\A\DA
1.TI.RA6.CR11 k) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos al guardar,| 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
recuperar y utilizar imadgenes o videos.
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1.TI.RA6 Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.
1.TI.RA6.CR12 1) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 5 PONEE‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conaton | CAlCUID valor
1.TIL.RA7 Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas. 7 7
1.TI.RA7.CR1 @) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones. 5 POL’EED@\DA
— - - - — MEDIA
1.TI.RA7.CR2 b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 5 PONDORADA
1.TI.RA7.CR3 ) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y utilizacién del color. 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
i A i i EDIA
1.TI.RA7.CR4 d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 5 PONDERADA
i MEDIA
1.TI.RA7.CR5 ) Se han creado presentaciones. 15 PONBORADA
1.TI.RA7.CR6 f) Se han insertado diversos objetos, imagenes, tablas, sonidos,¢, en la presentacion. 40 Pomgg;&m
1.TI.RA7.CR7 g) Se ha presentado la informacién de forma persuasiva, cuidando aspectos de formato, estilo, fondos, tiempos de transicion, intervalos,| 5 PO’“\]"[EE‘FQDA

@nimaciones,¢,
1.TI.RA7.CR8 h) Se han utilizado las presentaciones como apoyo en los trabajos de este u otros médulos. 5 PO’“\]"[EE‘FQDA
1.TI.RA7.CR9 i) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 5 Pomgg‘;;\m
1.TI.RA7.CR10 j) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos al guardar,| 5 poL”SEQ?ADA

recuperar y utilizar presentaciones.
1.TI.LRA7.CR11 k) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones o imprimirlas. 5 | ponDommoa

Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonea Cé\cu(l:onalor
11.TI.RA8 Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas. 7 7
1.TI.RA8.CR1 @) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA8.CR2 b) Se han analizado las necesidades basicas de gestién de correo y agenda electrénica. 10 PONgEDg*ADA
1.TI.RA8.CR3 ) Se ha manejado la direccién de correo, asunto, libreta de direccion u otras herramientas en el filtrado de correos no deseados. 10 PONIEE‘F&DA
1.TI.RA8.CR4 d) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico. 2 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA8.CR5 ) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles. 3 PO’“\"EE;QDA
i i i MEDIA
1.TI.RA8.CR6 f) Se ha operado con la libreta de direcciones. 10 PONDORADA
1.TI.RA8.CR7 ) Se ha gestionado usuarios, grupos de usuarios previamente verificados de otros registros de la empresa y se han subsanado posibles| 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
errores.
1.TI.RA8.CR8 h) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros, firmas, carpetas y 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
otros).

: — - — MEDIA
1.TI.RA8.CR9 i) Se han utilizado opciones de agenda electrénica. 5 PONDERADA
1.TI.RA8.CR10 j) Se clasifica y ordena la correspondencia electrénica en funcién de diversos criterios. 5 Pomgg‘;‘\m
1.TI.RA8.CR11 k) Se actualizan los contactos en el momento en que se conoce sus variaciones. 5 poL”SEQ?ADA
1.TI.RA8.CR12 I) Se anexa archivos cuando asi se requiera y se reenvia informacion a los miembros que sea necesario. 10 Pomgg‘FQDA
1.TI.RA8.CR13 Il) Se elimina, copia, mueve y se imprime los correos en funcién de las necesidades de organizacion y respetando seguridad, integridad y| 5 Pomgg‘;;\m

confidencialidad en la informacion.
1.TI.RA8.CR14 im) Se ha utilizado el correo como apoyo en los trabajos de este u otros médulos y del trabajo en grupo. 3 Pomgg‘;;\m
1.TI.RA8.CR15 n) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 PO’“\"'EE’;Q\DA
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1.INTRODUCCION:

Son principios educativos recogidos en el Proyecto Educativo del IES Azuer los que a continuacion se contemplan y sirven de referente pare e desarrollo de la autonomia pedagdgica, 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 Lingiiistico en todos |os niveles como contribucion esencial 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 blisqueda de un ambiente adecuado de trabajo con el objetivo de una mayor implicacion en ladindmica del Centro contando con su intervencién 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 los cauces de comunicacion habituales ademés de impulsar |a 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 la tutoria personal de los alumnosy |a orientacion 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 el alumnado y puedan garantizar la
lescolarizacion en igualdad de oportunidades, con la finalidad de dar respuesta alos diferentes ritmos, estilos de aprendizaje y motivaciones del conjunto del alumnado. (Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el
que se regulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha)

8. Optimizar |os recursos disponibles: optimizacion de espacios que beneficiardn aalumnos y profesores, asi como |a optimizacion de recursos administrativos, lo que repercutiré en cierta optimizacion econémica con
la posibilidad de mejorar algunas instalaciones.

9. Fomentar el uso delas TIC con laintencion de un mejor funcionamiento de nuestro Centro y como parte fundamental de la formacion personal.
10. Favorecer el desarrolloy el habito de lalecturay 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 asistencia a 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 ladiversidad y teniendo
lainclusion como unafortaleza

14. Promover e incentivar la préctica del deporte como via para un desarrollo integral de los alumnos, asi como intensificar dindmicasy espacios donde educar en los hébitos de vida saludables.

L a Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la L ey Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOM L OE) sefiala que la Formacién Profesional en el sistema educativo
contribuir& a que el alumnado consiga los resultados de aprendizaje que le permitan:

a) Desarrollar las competencias propias de cadatitulo de formacién profesional.
b) Comprender la organizacion y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como los mecanismos de insercién profesional.
Ic) Conocer lalegislacion laboral y los derechos 'y obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

d) Aprender por si mismosy trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de conflictos y en laresolucién pacifica de |os mismos en todos |os @mbitos de la vida personal, familiar y social, con especial
latencion 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 permitatodo 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.

lg) Desarrollar unaidentidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la evolucion de |os procesos productivos'y a cambio social.

h) Desarrollar |as competencias de innovacion y emprendimiento que favorezcan su empleabilidad y desarrollo profesional.

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

j) Conocer y prevenir |os riesgos medioambientales.

k) Preparar al alumnado en materia de digitalizacion en su sector productivo.

[ 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
[Consejerfa 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 didéctica

2.CAPACIDADES PROFESIONALESDEL CICLO FORMATIVO:

Recogidas en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, y el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, que
lestablece el curriculo del Titulo de Grado Medio de Técnico o Técnicaen Gestion Administrativa

[3.UNIDADES DE COMPETENCIA:

1. Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrer o), que comprende las siguientes unidades de competencia:
2. b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2

UC0233_2:Manejar aplicaciones ofiméticas en lagestion de lainformaciony documentacion.

4. METODOL OGIA GENERAL:

La Orden de 201/2024, de 28 de noviembre de la Consejeria de Educacion , Culturay Deportes, por laque se regulalaevauacion , promocion , titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los
grados D y E de Formacion Profesional en Castilla-LaMancha, en su articulo 2.5 establece que, la evaluacion debe adaptarse a las diferentes metodol ogias de aprendizaje que permitan comprobar si se han acanzado
| os resultados de aprendizaje, garantizando la objetividad, fiabilidad y validez de la misma.

Siguiendo estas pautas, |a metodologia a aplicar tendré en cuenta:

«  Loscasos précticos resueltos paso a paso constituirdn el eje de aprendizaje.
« El alumnado sera protagonista de su propio aprendizaje mediante una participacion continuay activa.

L as activides deber an ser entregados utilizando e Aula Virtual creada al efecto, estando organizadas por Unidades de Trabajo y por temética. Peridicamente |la profesora comprobara su realizacion, reflejando |3
calificacion obtenida

En el aula se promoveralo siguiente:

* Laculturade prevencion de riesgos laborales.
¢ Impulsardn una cultura de respecto Ambiental.




Laexcelenciaen el trabajo.

El cumplimiento de las normas de Calidad.

Lacreatividad

Lainnovacion.

Laigualdad de género.

El respeto a cuaquier diversidad.

Laigualdad de oportunidades y la accesibilidad universal, especialmente en relacién con las personas con discapacidad

Favorecera un modelo abierto basado en laincorporacion de metodol ogias activas en proyectos y retos proximas alarealidad productiva.

La orden de evaluacion en su Articulo 3 hace referenciaala Evaluacion continua.

1. Laevaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de formacién profesional del sistema educativo seré continua, integradora, formativay diferenciada para cada uno de los médulos o &mbitos en su caso que
lconforman el Ciclo Formativo o Curso de Especializacion.

2. La evaluacion continua requiere el seguimiento regular por parte del alumnado de |as actividades programadas para | os distintos médul os que integran el Ciclo Formativo o Curso de Especializaciony atenderdala
totalidad de |os resultados de aprendizaje del mismo.

El seguimiento se llevard a cabo por la profesora através de la correccion regular de las actividades que el alumnado entregard en el aula virtual generalmente, no obstante es posible que se les pidala entrega de taread
len formato papel.

5.INCLUSION EN LA PROGRAMACION DE OTROS PROYECTOS DE CENTRO:
PLANESY PROYECTOSDE CENTRO UNIDADES DE TRABAJO

« PLANDELECTURA. No procede

« PROGRAMA BILINGUE
No procede

« PLANDEIGUALDAD Y

CONVIVENCIA Todos los eiemplosy ejercicios se realizaran teniendo en cuenta los principios de igualdad y mejora de la convivencia

*+ PLANDEDIGITALIZACION Todas las actividades se realizan através de aplicaciones informéticas especificas. Utilizaremos herramientas colaborativas de trabajo Office 365, entre

otras.

« PROYECTO ERASMUS+
No procede

6.RELACION DE CONTENIDOSY TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES:

) % ) RELACION CON

gémzﬁgégigmlsja 71233 CALIFICACION o4 CALIFICACION FINAL MODULO EVALUACION RESULTADOS

EVALUACION DE APRENDIZAJE
UNIDAD DE TRABAJO N° SESIONES
1 Operatoria de Teclados 15 NO PROCEDE
2 Informética bésica 10 100% 14% Primera 2
3 Sistemas Operativos 14
4 Redes Locales e Internet 10

49 100%
1 Operatoria de Teclados 20 NO PROCEDE Segunda
5 aegﬁlgg de correo electrénico y 15 15% 7% 8
6 Procesador de texto. Bésico 20 85% 20% 4
7 Procesador de Texto. Avanzado 22

7 100%
1 Operatoria de Teclados 20 :)rbian‘;?li g' cacion aparece en la 1% evaluacion 15% Tercera 1
8 I;ac;J‘ i :Se Caélculo. Operaciones 20 20% 3
9 Hojade célculo. Operaciones 2

Avanzadas

10 Base de datos, operacionesbasicas 15 14% 5
11 gva;azie; ;ﬁsatos, operaciones 15
12 Creacion de presentaciones 10 % 7
13 Imégenesy videos 5 3% 6

107 100%

TOTAL 233 100%

7.PLAN DE FORMACION - FP DUAL

L os Resultados de apr endizaj e que se trabajarén de este mddulo en el centro de practicas serén |os siguientes:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Porcentaje del RA quesellevaraal centro de précticas
RA 1. Procesa textos afanuméricos en un teclado extendido, aplicando |as técnicas mecanogréficas. 30%
RAZ2. Instalay actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con la tarea administrativa razonando |os pasos a seguir en €l proceso. 30%
RAA4. Elabora documentos de texto utilizando |as opciones de un procesador de texto tipo. 20%
RA.5 Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofiméticas tipo. 20%

8.CRITERIOS, PROCEDIMIENTOSE INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
L os instrumentos de seguimiento son esenciales para monitorear y evaluar el aprendizaje, proporcionando informacion clave paralatoma de decisiones y lamejora continua. L os principal es instrumentos son:

[Pruebas Objetivas: Casos précticos en los que el alumnado tendré que demostrar




Actividades individuales: Se valorara el compromiso, el trabajo diario, la participacion en clasey la entrega de tareas através del Aulavirtual.
A ctividades grupales: Este proceso impulsa la colaboracion, latoma de decisiones conjuntay la aplicacion préactica del conocimiento, entregadas através del Aula Virtual.

9.CRITERIOS DE CALIFICACION PRIMER TRIMESTRE:

UNIDADES DE TRABAJO % Contribucién de cada RRAA al %

RESULTADOS APRENDIZAJE peso trimestral CALCULO DE NOTA TRIMESTRAL FINAL
2 3 4

RAZ2. Instalay actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con latarea 100% 14%
administrativa razonando |os pasos a seguir en el proceso. ° °
10.CRITERIOS DE CALIFICACION SEGUNDO TRIMESTRE:

UNIDADES DE TRABAJO % Contribucion decada RRAA al peso %

RESULTADOSAPRENDIZAJE trimestral CALCULO DE NOTA TRIMESTRAL FINAL

5 6 7

RAB8. Gestiona el correo y |la agenda electrénica manejando

e . 15% %

aplicaciones especificas.

RA4.  Elaboradocumentos de textos utilizando las opciones de un .
procesador de textos tipo. 85% 2%
11.CRITERIOSDE CALIFICACION TERCER TRIMESTRE:

UNIDADES DE TRABAJO % Contribucionde %

RESULTADOSAPRENDIZAJE cada UT y cada RRAA al peso trimestral CALCULO DE NOTA TRIMESTRAL  FINAL

1 8 9 10 11 12 13

R.A.1 Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido

h o o 15% 15%

aplicando |as técnicas mecanogréficas

RA 3. 3. Elaboradocumentosy plantillas manejando opciones de la o 0
hojade célculo tipo 35% 20%
RAS Re_aal iza operaciones de manipulacién de datos en bases de 5% 14%
datos ofiméticas tipo.

RAG. Integraimégenes digitales y secuencias de video, utilizando 506 2%
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

RA7 Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones o 70,
especificas 10% 7%
12.CRITERIOS DE CALIFICACION PRIMERA ORDINARIA:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE PONDERACION

R.A.1. Procesatextos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando |as técnicas mecanogréficas 15%

R.A.2. Instalay actualiza aplicaciones informéticas rel acionadas con |a tarea administrativa razonando |os pasos a seguir en €l proceso. 14%

R.A. 3. Elabora documentosy plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo. 20%

R.A 4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo 20%

R.A. 5. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofiméticas tipo. 14%

R.A. 6. Integraimégenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa 3%

R.A. 7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas 7%

R.A.8. Gestiona el correo y la agenda el ectrénica manejando aplicaciones especificas. 7%

100%

Se deberan tener en cuenta las siguientes matizaciones:

« Traslavaloracién delos distintos registros de evaluacion, la calificacion del aumnado, obtendra un valor numérico comprendido entre 1y 10, considerandose aprobado una notaigual o superior a5,y
serd el resultado de aplicar una serie de por centaj es de calificacion, que son los antes descritos:

* Lanotafinal del médulo se obtendréa dela suma de las notas obtenidas por el alumno/a en cada uno de losresultados de aprendizaje, una vez finalizado el periodo lectivo. Para conocer estanotal
final del médulo se tendra en cuenta el % de aportacion de cada resultado de aprendizaje ala notafinal del médulo.

¢ Lanotacorrespondiente a cada uno delos RESUL TADOS DE APRENDIZAJE se obtiene de la suma de |os porcentajes de nota que cada unidad de trabajo tiene vinculada con el resultado de
aprendizgje.

* Losdistintos Resultados de Aprendizaje se conseguir &n 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 | as unidades de trabajo

« Lacalificacion de cada una delasEVALUACIONES TRIMESTRALES seré la suma de |os por centaj es asignados los distintos r esultados de apr endizaj e vistos en la misma, en ningln caso la
nota final del médulo se obtendra de la media aritmética de las notas obtenidas en cada una de las tr es evaluaciones, obteniéndose esta nota final del médulo, como ya se haindicado antes, de la
suma de las notas obtenidas por e alumno/a en cada uno de los resultados de aprendizaje una vez finalizado el periodo lectivo.

¢ Seinformaréaal alumnado deloscriterios parala superacion de las distintas pruebas de evaluacion descritas en |os criterios de calificacion, considerandose no superadas estas pruebas en caso de
que no se cumplan estos criterios

« Laspruebasderecuperacion de los contenidos no superados serealizar an en la siguiente evaluacion salvo en latercera qué serdn en ese mismo trimestre. Aun asi, podré haber evaluaciones, aparte
del sefidado 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 recuperacion serén todas las
necesarias paracompensar |os contenidos no superados

¢ Seaplicarael sistema de redondeo aprobado en el centro por la Comisién de Coordinacion Pedagdgicay que consiste en redondear al nlimero entero més cercano, es decir hasta el 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.

« Encumplimiento 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 jefaturade 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.

* Unaasistenciainferior al 75% en primer curso del total de horas de duracién del médulo profesional en €l curso académico supondré la pérdida del derecho ala evaluacion continua del
alumno/a. Las horas debidamente justificadas no computaran en este caso. El alumnado que haya perdido el derecho ala evaluacion continua tendra derecho alarealizacion de las actividades-prueba que
sean necesarias para evaluar latotalidad de los contenidos no superados del médulo, aplicandose los mismos criterios de calificacion que los explicados para el desarrollo normal del curso.

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

« El alumnado que haya perdido el derecho ala evaluacion continua o que, aun no habiéndola perdido por justificar |as faltas adecuadamente, no a cance los porcentajes de asistencia, en lamodalidad
presencial y semipresencial, o de realizacion de tareas, en lamodalidad virtual, no podrarealizar 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 superacién el médulo profesional.

« El profesorado que gjerza la labor de tutoria, 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.

*  Paraprimer curso, en cada convocatoria de evaluacion final la evaluacién de los médulos obedecer & a tres estados:

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

e Superado parcia: un médulo tendré la consideracién de «superado parcial» cuando no se haya cursado |a fase de formacién en la empresa u organismo equiparado, habiendo cursado y superado los
resultados de aprendizaje previstos en el centro educativo. Este estado no computara a efectos de convocatorias consumidas.

«  No superado: un médulo se considera «no superado» cuando la calificacion de este esinferior a cinco puntos.

13.CRITERIOS DE CALIFICACION SEGUNDA ORDINARIA:

La calificacion que figurard en la convocatoria 22 Ordinaria de aguellos alumnos que necesiten hacer uso de la misma seré la correspondiente al actualizar la calificacién obtenida por e 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. Tendr& 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

Recordar que, en funcién de distintas variables referidas alos contenidos que no hayan sido superados en una eval uacion tales como nimero de horas asignadas en el trimestre, importancia de |os mismos, etc., se
debera realizar |a recuperacién de todos |os contenidos impartidos en €l 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 Comision de Coordinacion Pedagégicay que consiste en redondear a nimero entero més cercano, es decir hasta el 0.49 a nimero inferior y a partir del
0.5 a nlimero superior, excepto en el intervalo a partir del 4,5 que se considerard 4.

14 PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LASEVALUACIONES:
a.- Actividades de recuperacion durante e curso (Evaluaciones parciales)

(Cuando un alumno/a no haya alcanzado una valoracion suficiente (igual o superior a5) en alguno de los resultados de aprendizaje objeto de estudio, deberén recuperarse realizando la correspondiente prueba objetiva,
|la profesora podra proponer realizar actividades complementarias que serén tenidas en cuenta para la calificacion.

El proceso de recuperacion se realizaré durante la evaluacion siguiente y, en todo caso, antes de la 12 evaluacion ordinaria

Las actividades y prueba objetiva versardn sobre los resultados del aprendizaje no superados. Lanota de |a evaluacion seréla que le corresponda con |os resultados del aprendizaje superados en su momento mésla
nota de | os resultados del aprendizaje recuperados teniendo en cuenta la calificacion obtenida en |as actividades propuestas ( en su caso) y en laprueba objetiva

b. Actividades de recuperacion trasla primera convocatoria ordinaria.

Durante el periodo comprendido entre la primera convocatoria ordinaria y la segunda convocatoria ordinaria la profesora llevard a cabo actividades de repaso y refuerzo con el alumnado con resultados del aprendizaje|
no superados.

Se facilitard al alumnado un calendario orientativo con |os contenidos a repasar en cada una de las sesiones y actividades programadas. En dicho calendario se especificaran las fechas de realizacion de las pruebas a
realizar para superar los resultados de aprendizaje pendientes, teniendo en cuenta la calificacion obtenida en dichas pruebas se determinarala nota del alumnado en la segunda convocatoria ordinaria.

El alumnado que haya superado el médulo realizara actividades de refuerzo y ampliacion relacionadas con lamateria (Manejo del Programa de Gestion Factusol, realizando supuestos précticos en |os que se creara
una empresaficticiay sellevara a cabo la gestion documental relacionada con el departamento comercial)

c.- Pérdida del derecho de evaluacion.

La orden de evaluacion en el articulo 3 en sus puntos 3, 6, 7 y 8 regulala pérdida del derecho de evaluacion del dumnado. Cuando el alumno/a haya faltado a menos un 25% de |as horas | ectivas del médulo
[formativo (las faltas debidamente justificadas no seran computables) perdera el derecho ala evaluacién continua.

[Estos alumnos/as tendran derecho a una prueba objetiva donde se comprobara el grado de adquisicion de |os resultados de aprendizaje establecidos en el mddulo y en base a ella se realizara la caificacion del
lalumno/a en la primera sesién de evaluacion ordinaria.

L a prueba objetiva se realizard unos dias antes de |la celebracién de la primera sesién ordinaria. La prueba consistird en una prueba escrita de todo el contenido del médulo profesional, pudiéndose solicitar de manera
complementaria la realizacion de actividades. (Debiendo superarse todos y cada uno de |os resultados del aprendizaje del M édulo)Estos alumnos/as tendrén derecho a una prueba objetiva donde se comprobara el
lgrado de adquisicion de | os resultados de aprendizaje establecidos en e médulo y en base aellase redlizara la calificacion del alumno/aen la primera sesion de evaluacion ordinaria

La prueba objetiva se realizard unos dias antes de la celebracion de la primera sesion ordinaria. Consistird en una prueba escrita de todo el contenido del médulo profesional (Se realizaran tantos apartados como
resultados de aprendizaje a superar, en este Médulo un total de 5), pudiéndose solicitar de manera complementaria la realizacion de actividades. (Debiendo superarse todos y cada uno de |os resultados del
aprendizaje del Médulo).

15.PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LA MATERIA PENDIENTE DE CURSOS ANTERIORES:

[En caso de que algiin alumno/a no super e alguno de los resultados de apr endizaj e aplicados a las distintas unidades de tr abaj o desarrolladas durante el curso ni en convocatoria ordinaria ni segunda
ordinaria, estostendran que ser recuperadosa lo largo del curso siguiente.

L os criterios de calificacion aplicables alos contenidos de las unidades de trabajo no superadas serén los mismos que los establecidos con carécter general durante el curso y descritos en la programacion.

Se examinar an todas las Unidades de Trabajo (y, en consecuencia, de los Resultados de Aprendizaje asociados a ellas) independientemente de los superados el afio anterior, cuya calificacion sera obtenida
de conformidad a los por centaj es establecidos para cada uno de los Resultados de Aprendizaje en la Programacién Didéctica.

Para superar el médulo seré preciso que se supere con a menos un 5 todos | os resultados de aprendizaje no superados.

De todo seinformar alos alumnos desde principio de curso, como alo largo del curso, en especial de las posibles modificaciones o decisiones respecto a proceso de ensefianza, con unafinalidad de mejora.
16.DESARROLLO DE LASUNIDADESDE TRABO.

Reflejadas en apartado 6.

17.INCLUSION EDUCATIVA

De sobra esté justificada estaINCLUSION EDUCATIVA en e proceso de programacion, pero curricularmente su presencia se plasma EN NUESTRO MARCO REGIONAL SOBRE INCLUSION: El Decreto
85/2018, de 20 de noviembre, por € que seregula la inclusién educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

Laetapa de FP presenta un perfil de distintas edades y niveles de conocimiento, cuya atencién, atendiendo al Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional. Articulo 15. Atencién a las diferencias individuales.

JActuaciones para la atencién ala diversidad

[En nuestro grupo-clase, una vez efectuada la evaluacion inicial, no se han detectado necesidades de apoyo especifico, |0 que no impide que puedan aparecer posibles necesidades alo largo del proceso, siendo por ello
Inecesario planificar mediadas de atencion ala diversidad, con recursos y medidas pensadas para atenderlas. .

Planteamos | as siguientes medidas generales:

e Adaptarnos alasituacion del alumno, seglin su capacidad e interés, siguiendo su ritmo de aprendizaje, y siendo flexible con latemporalizacién programada.

*  Adaptar lametodologiay los recursos didécticos, acordes con sus habilidades, y que resulten motivadoras, para lo que serén bésicas las TIC, que nos permiten adaptarnos a diferentes intereses y
necesidades y que el alumno pueda desarrollar al méaximo sus posibilidades

» Disefiar actividades que respondan progresivay gradualmente al ritmo de aprendizaje del alumnado, introduciendo actividades de refuerzo de ampliacion:

* Adaptar |os tiempos previstos para cada contenido y actividad. Pueden ir entregando cada tarea a medida que la hagan, de forma que podamos adaptarlo sobre lamarcha, y aplicar, en su caso, actividades
de refuerzo que simplifique su contenido o de ampliacion.

»  Acomodar las técnicas e instrumentos de eval uacién a sus necesidades

18 PROPUESTAS DE MEJORA Y CAMBIOS CON RESPECTO A LA PROGRAMACION DEL CURSO PASADO
|Se han modificado diversos aspectos:
1. El nmero de unidades de trabajo a desarrollar en las evaluaciones primeray segunda se hareducido al adelantarse la fecha de evaluacion alos meses de noviembre y febrero respectivamente.

2. Se haampliado el nimero de horas que comprende el periodo formativo en laempresa a 120.
3. Cambia el porcentaje a asignar a cada Resultado de Aprendizaje parael calculo de lacalificacion final del médulo.




