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TEMPORALIZACIÓN:     35   HORAS

PROGRAMACIÓN GENERAL

Introducción 

Como se indica en la Orden de 22 de agosto de 1995 de la Consejería de Educación y ciencia de la Junta de Andalucía (Boja num. 118, pag 8.675) esta materia no será nunca evaluable y se organizaran como un taller. El taller correspondiente estará subdividido en dos opciones que elegirán los alumnos al iniciar las clases de esta materia.
Opción 1: Los alumnos/as dedicarán la hora semanal al estudio, cada cual de aquellas materias que más le interesen en cada momento. El profesor ayudará a resolver dudas y aportará información cuando sea requerida por estos.

Opción 2: Los alumnos aprenderán a utilizar herramientas informáticas como hojas de cálculo, bases de datos, programa de la declaración de renta y  presentaciones.

Los alumnos una vez terminada la parte de Excel, Access o Programa de la Declaración de Renta pueden decidir cambiar de opción, pero no a mitad de uno de estos bloques si se trata de incorporarse a ellos, dado que carecería de los conocimientos previos de los demás alumnos/as, entorpeciendo el desarrollo de las clases al resto del alumnado de la Opción 2.
A) OBJETIVOS.

Ampliar conocimientos y resolver dudas de carácter general para los alumnos de la Opción 1y ampliar conocimientos sobre herramientas ofimáticas para los alumnos de la Opción 2.
B) CONTENIDOS 

Los que se indican en los apartados Opción 1 y 2 de la Introducción.
C) CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

No es evaluable
D) ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS.

D. 1. Procedimientos de evaluación.

No es evaluable.
.

D. 2  Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos.

No es evaluable.
D. 2 Criterios de Recuperación.

No es evaluable.
D. 3 Obtención de la nota de evaluación..

No es evaluable.
E) METODOLOGÍA DIDÁCTICA

Opción 1: El alumno recurrirá al profesor cuando encuentre dudas sobre aquellos aspectos que esté estudiando.
Opción 2: Se hará de forma eminentemente práctica, el alumno/a adquirirá los conocimientos a base de su utilización mediante la realización de ejercicios que al principio serán muy guiados por el profesor paso a paso, y poco a poco se pretenderá que sea el propio alumno/a quien vaya resolviendo las dificultades que le surjan.

F) TEMAS TRANSVERSALES
No los hay.
G). ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD DEL ALUMNADO.

Es evidente que cada alumno podrá realizar ejercicios en la opción 2 de diferente nivel de dificultad, se procurará una parte común de ejercicios básicos para todos y luego algunos específicos par diferentes tipos de alumnos.
H) ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN PARA LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DE ESO CON MATERIAS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA.

No es evaluable.
I) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.


Ninguna.

PROGRAMACIÓN DEL CURSO
1) MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Libro de texto: No hay.
Material  complementario:
El profesor proporcionará los ejercicios a realizar en la opción 2 y en cada caso resolverá las dudas de los alumnos de la opción 1 según sea más factible.
Se requiere un aula con ordenadores, con los programas Excel, Access y Power Point (o sus programas similares en Open Office), y un proyector para las explicaciones desde el ordenador del profesor. Además se darán fotocopias de los ejercicios a realizar.

2) RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS Y ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE CONTENIDOS.

	Unidad didáctica
	Título
	Temporización

horas previstas

	0
	Explicación a los alumnos de las opciones, elección de la misma por parte de ellos y adecuación de aula A90.
	2h
hasta 24 de septiembre

	1
	EXCEL (Introducción, formatos y primeras fórmulas)
	6h

hasta 5 de noviembre

	2
	EXCEL (Profundizando en fórmulas y tipos de referencias)
	3h

hasta 3 de diciembre

	3
	EXCEL (Gráficas)
	2h

hasta 17 de diciembre

	4
	EXCEL (Cuadro de amortizaciones de una hipoteca)
	5h

hasta 4 de febrero

	5
	ACCESS (Introducción a las bases de datos)
	4h

hasta 4 de 

marzo

	6
	ACCESS (Profundizando en su utilidad)
	4h

hasta 2 de

abril

	7
	ACCESS (Realizando informes)
	3h

hasta 30 de 

abril

	8
	Declaración de la renta con programa padre
	4h

hasta 27 de mayo

	9
	PowerPoint (Una introducción)
	2h

hasta 10 de 

junio

	
	
	

	
	
	

	
	Se ha tenido en cuenta el viaje de fecha 18 de noviembre de 2008 del profesor a las Jornadas de Calidad.
	

	
	TOTAL TEMPORALIZACIÓN
	35h


3) UNIDADES DIDÁCTICAS. (Programación de aula)

	Unidad Nº:1
	EXCEL (Introducción, formatos y primeras fórmulas)
	Nº de Horas Previstas: 6h


Objetivos:

Dar los primeros pasos con la hoja de cálculo Excel.
Contenidos: 
Terminología: libro, hojas, columnas, filas, celda, barra de herramientas.

Cómo modificar los elementos de la barra de herramientas.

Cómo modificar la anchura de una celda y la alineación horizontal en la misma.

Cómo unir y separar celdas.

Formatos de letra, números, moneda, fechas y horas.

Primeras fórmulas (Ej.   =A2+B3).

Formas de copiar fórmulas sencillas.

Cómo colocar los contornos de una celda.

Cómo configurar la página, orientación y márgenes.
Se pasará un ejercicio sobre formatos y fórmulas que se realizará paso a paso en clase con el profesor, donde se podrán ver los diferentes aspectos antes mencionados.

Se pasará un ejercicio para que lo realicen los alumnos individualmente y el profesor resolverá las dudas puntuales de cada uno.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:2
	EXCEL (Profundizando en fórmulas y tipos de referencias)
	Nº de Horas Previstas: 3 h 


Objetivos:

Comenzar a ver las amplias posibilidades del copiado de fórmulas según el tipo de referencias.
Contenidos: 

Qué son las referencias absolutas y qué son las referencias relativas, consecuencias de su copiado.
Trabajar con funciones : ALEATORIO, ENTERO, SUMA, CUENTA, CONTAR.SI, SI, SUMAR.SI, REDONDEAR, NÚMERO.ROMANO.

Trabajar con funciones de fecha y hora: HORA, HOY, MES, MINUTO.

Se pasarán ejercicios a realizar unos paso a paso con el profesor y otros individualmente cada alumno/a.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:3
	EXCEL (Gráficas)
	Nº de Horas Previstas: 2h


Objetivos:

Comenzar a ver las amplias posibilidades del copiado de fórmulas según el tipo de referencias.

Contenidos: 

Realización de diferentes tipos de gráficas.

Inicialmente el profesor realizará las gráficas paso a paso y luego propondrá a los alumnos que hagan diferentes gráficas a partir de distintas tablas de datos.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:4
	EXCEL (Cuadro de amortizaciones de una hipoteca)
	Nº de Horas Previstas: 5h


Objetivos:

Contenidos: 

Trabajar con funciones financieras: PAGO.

Realización de un cuadro de amortizaciones de una hipoteca, según años, intereses, capital prestado y amortizaciones anticipadas manteniendo tiempo.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:5
	ACCESS (Introducción a las bases de datos)
	Nº de Horas Previstas: 4h


Objetivos:

Saber qué son las bases de datos, como se estructuran y su utilidad hoy en día.
Contenidos: 

Qué son las tablas, las consultas, los formularios y los informes.
Creación de tablas y sus consiguientes campos definidos adecuadamente.

Creación formularios simples para introducir datos.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:6
	ACCESS (Profundizando en su utilidad)
	Nº de Horas Previstas: 4h


Objetivos:

Obtener información ordenada de las bases de datos y mejorar los formularios simples.
Contenidos: 

Realización de consultas sobre una tabla.
Realización de consultas sobre un conjunto de tablas.

Mejorando los formularios con cuadros desplegables y botones.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:7
	ACCESS (Realizando informes)
	Nº de Horas Previstas: 3h


Objetivos:

Obtener información ordenada en el formato de un informe.
Contenidos: 

Realización de informes simples con ayuda del asistente.
Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:8
	Declaración de la renta con el programa padre
	Nº de Horas Previstas: 4h


Objetivos:

Conseguir realizar declaraciones sencillas de la renta con el programa Padre.
Contenidos: 

Realización de supuestos sencillos de declaraciones con el Programa Padre de la Declaración de la Renta.
Deducciones que son interesantes conocer, por cuenta vivienda, por pago directo de vivienda, por pago de hipoteca, por pago de pensión, vivienda alquilada a menores de 35 años, etc..

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales


	Unidad Nº:9
	Power Point (Una Introducción)
	Nº de Horas Previstas: 2h


Objetivos:

Conocer brevemente las funciones básicas del programa Power Point.
Contenidos: 

Creación de diapositivas fijas con imágenes y texto.
Formatos predefinidos.

Animaciones.

Criterios de evaluación:

Criterios de corrección:

Criterios de recuperación:

	Temas transversales
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