LE.S. “EL ARGAR”
ALMERIA

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
Curso/Grupo/Ciclo: 1° CURSO C.F.G.M. GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO PROFESIONAL: TRATAMIENTO INFORMATICO DE
INFORMACION

LA

PROGRAMACION
CICLOS FORMATIVOS
POR OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

CURSO 2025/2026

PROFESORES QUE IMPARTEN LA ASIGNATURAY
ASUMEN POR TANTO EL CONTENIDO DE ESTA
PROGRAMACION

SANCHEZ ORTEGA, NIEVES

HERRAMIENTAS DE EVALUACION

Examenes
Practicas profesionales

NUMERO DE HORAS 224 horas/ 7Th/semana

MD75010208 rev5 Fecha: 30/06/22




CURSO/GRUPO/CICLO: 1° CURSO C.F.G.M. GESTION ADMINISTRATIVA
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1.- JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION EN BASE A LA
NORMATIVA VIGENTE.

Normativa estatal basica

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

- Regula el nuevo modelo de FP en Espafa: estructura, grados, integracion de las competencias
profesionales, flexibilidad curricular, modalidad dual.

- Es la ley de referencia para todo el sistema de FP.

2. Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional

- Establece las bases reglamentarias para la aplicacion de la Ley Organica 3/2022.

- Define modalidades de FP (completa, modular), grados (A, B, C, D, E) y aspectos como la
formacion en empresa, acreditacion, flexibilizacion curricular. [1]

3. Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio

- Reglamento que regula la ordenacion de la FP para los ciclos vigentes bajo la normativa
anterior (LOE) — util para alumnos que transitan del sistema antiguo.

Aungue con la nueva legislacion puede estar parcialmente superado, sigue vigente lo que no haya
sido derogado expresamente.

Normativa autonémica y normativa especifica de Andalucia

1. Orden de 29 de abril de 2024 por la que se aprueba el modelo de convenio tipo de colaboracion
para la realizacion de la fase de formacion en empresas u organismos equiparados de las
ensefianzas de formacion profesional.

2.Resolucion de 10 de septiembre de 2025, de la Direccion General de Formacion Profesional y
Educacion permanente, por la que se publica la concrecion curricular de los modulos optativos
autorizados, en el marco del procedimiento establecido para su disefio y autorizacion en los ciclos
de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucia para el curso 2025/26.

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

- Objeto: ordenar las ensefianzas de los grados D (basico, medio, superior) y E (cursos de
especializacion).

- Ambito de aplicacién: todos los centros de FP en Andalucia que impartan grados D y E.

- Regula: modalidades de oferta (completa y modular, diferenciada/complementaria), modalidad
presencial/semipresencial/virtual, ordenamiento curricular, oferta modular, itinerarios, fase en
empresa. [2]

4. Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia
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- Regula los procedimientos de evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion para los grados
D y E en Andalucia.

Aporta la base estatutaria para que la Junta de Andalucia desarrolle sus propios decretos y
normas educativas.

Es la norma autonémica que concreta como realizar las evaluaciones, como certificar los médulos
profesionales, etc.

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

6. Resolucion de 10 de julio de 2024, por la que se regulan los criterios y el procedimiento de
admision y matriculacion para cursar los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional
sostenidos con fondos publicos en Andalucia

- Establece los criterios para admision y matriculacién en FP grados D y E en Andalucia (plazo
de matricula, prioridad, criterios de desempate, etc.). [4]

7. Real Decreto 86/2025, de 11 de febrero, de evaluacién y acreditacion de las competencias
basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales de formacion y aprendizajes
informales

- Tiene aplicacién estatal, afecta a la posibilidad de que personas adultas que han adquirido
competencias por experiencia laboral puedan acreditarlas.

- Se menciona en la pagina de normativa de escolarizacion FP de Andalucia como normativa
relevante para FP. [4]

8. Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia

- Marco autondmico que regula el sistema educativo en Andalucia, dentro del cual se inserta la
FP en la comunidad.

Normativa especifica de Gestion Administrativa

Normativa estatal
- Real Decreto 1687/2011, de 18 de noviembre

Por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas
minimas.

BOE n° 283, 24 noviembre 2011.

Regula el curriculo basico, duracion (2000 horas) y estructura del ciclo.
Normativa autonémica (Andalucia)
- Orden de 11 de marzo de 2013, de la Consejeria de Educacion

Por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa en Andalucia.

BOJA n° 58, 25 de marzo de 2013.
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Adaptacioén del Real Decreto 1687/2011 al curriculo especifico, criterios de evaluacién y
organizacién en Andalucia.

2.- CONTEXTUALIZACION, NIVEL EDUCATIVO, CARACTERISTICAS DEL
CENTRO.

Contexto general:

Nuestro instituto se sitia en Almeria capital, una ciudad que se nutre especialmente del sector
servicios, dato muy interesante para aquel alumnado que quiera introducirse en puestos que estén
relacionados con las areas de administracion y/o comercial. Por ello, sera muy importante
encaminar el perfil del alumnado al desarrollo de tareas profesionales vinculadas a los sectores
mencionados ya que nueve de cada diez contratos que se firman son para trabajar en uno u otro.
El IES El Argar se encuentra ubicado en la zona norte de la ciudad, junto a la salida/entrada de la
autovia por la Avda. Federico Garcia Lorca, dentro del recinto constituido por la Finca Sta. Isabel,
aglutinando un alumnado muy variado que acude a la ciudad y de municipios limitrofes.

El nivel socioecondmico y cultural se puede considerar como medio-bajo, gozando de gran
diversidad, donde conviven familias principalmente obreras y en el que un abanico amplio de
culturas converge en él.

Aunque el alumnado del ciclo formativo no proviene Unicamente de este barrio, el perfil
socioecondmico del alumnado comparte un aspecto comun: en su mayoria provienen de familias
trabajadoras del sector servicios, ya que, junto con la agricultura, son los principales sustentos
economicos de la provincia.

El Argar es un Centro Publico, bilingtie, de facil acceso, cuenta con un Edificio principal (EP), un
Edificio de Talleres ligeros (TL) y seis antiguos talleres pesados (TP), hoy parcialmente
reconvertidos. También existen tres pistas polideportivas y una cantina escolar situada exenta,
aparcamientos y zona ajardinada sobre un recinto vallado de unos 13000 m2 de superficie.
Conviven estudiantes de edades muy diferentes, desde los 12 afos, edad con la que se inicia la
educacién secundaria obligatoria, hasta los que pueden llegar a tener un estudiante de Formacién
Profesional de Grado Medio o Superior. La riqueza cultural se hace latente al convivir estudiantes
de diferentes nacionalidades y culturas, siendo fundamental la labor del Centro en lograr buena
convivencia estimulando la educacion en valores, la participacion, garantizando un buen clima de
trabajo e introduciendo caminos en las programaciones de forma que atiende a la diversidad para
paliar desigualdades.

En cuanto a la oferta formativa, el IES cuenta con las etapas de la E.S.O. (de 1° a 4°), Bachillerato
Bachilleratos Ciencias y de Humanidades y Ciencias Sociales, asi como los Ciclos Formativos de
Grado Superior de Administracion y Finanzas, Sistemas de Telecomunicacién e Informaticos,
Mantenimiento de Equipos Electronicos, y Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y Fluidos y los
de Grado Medio de Gestion Administrativa, Instalaciones de Telecomunicaciones, Instalaciones de
Frio y Climatizacion e Instalaciones de Produccion de Calor, y la Formacion Profesional Basica en
Electrénica y Electricidad. El IES El Argar desde el curso 2003-2004 sigue un sistema de gestion
basado en la norma ISO 9001:2015 para la cual se encuentra certificada por la empresa AENOR
desde el 12 de marzo de 2004, dicho sistema es la base de la gestion del proyecto educativo del
Centro. Igualmente, el IES El Argar dispone desde el 10 de diciembre de 2009 de la certificacién
OSHAS 18001:2007 relativa a la salud y seguridad en el trabajo. 1.3.

Entre otros documentos del centro nos encontramos con el Plan de Centro, que incluye el Proyecto
Educativo. En el caso de nuestro IES, se desarrollan varios planes y programas educativos, entre
ellos destaca Proyecto Bilinglie, Erasmus +, Coeducacion, Biblioteca, Innicia, Vivir y sentir el
patrimonio, Comunica, Transformacion digital educativa, Escuela espacio de paz, Igualdad de
género en educacion.

Contexto de actuacion:
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Las caracteristicas de los grupos son las siguientes:

1°GEA_A:

° Alumnado por sexo: Alumnas: 19; alumnos 6.

° Alumnado inmigrante con dificultades con el idioma: 1 alumna.

° Alumnado repetidor: 3 alumnos, pero

ninguno repite este moédulo.
° Alumnado NEAE:

o 1 alumno. (Capacidad Limite). Se realizara un seguimiento mas individualizado. Se
entregaran actividades extras si fuera necesario.

o 1 alumno pendiente de hacer seguimiento con la orientadora por disgrafia. La orientadora
aconseja que las actividades y examenes las realice en ordenador.

En general, el nivel es medio-bajo y el grupo heterogéneo, tanto en las edades del alumnado (entre
los 16 y los 50 anos), como en la motivacion por cursar esta FP.

1°GEA_B:

° Alumnado por sexo: Alumnas: 15; alumnos:14.

° Alumnado inmigrante con dificultades con el idioma: 0 alumnos.
° Alumnado repetidor: 0 alumnos.

° Alumnado NEAE: 0 alumnos.

En general, el nivel es medio-bajo y el grupo heterogéneo, tanto en las edades del alumnado (entre
los 16 y los 35 afos), como en la motivacion por cursar esta FP. Hay que destacar que el alumnado
de mayor edad proporciona estabilidad y seriedad al grupo, lo que facilita el desarrollo de las
clases.

3.- ADAPTACIONES DE LA PROGRAMACION A REALIZAR EN LOS
DIFERENTES GRUPOS A LA VISTA DE LA EVALUACION INICIAL.

1°GEA_A:

En este curso tenemos un alumno con disortografia que viene de fuera de Espafna y no estaba
registrado en Séneca. La orientadora nos ha recomendado que realice todo en ordenador para
facilitarnos la comprension. En TlI, todo es con ordenador, por lo que no supone ninguna adaptacion
no significativa.

1°GEA _B:

En este curso tenemos una alumna con capacidad limite. Se le realizara un seguimiento mas
personalizado para ver si esta comprendiendo bien los contenidos. Se le facilitaran ejercicios extras
si fuera necesario.

4.- PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO
Y QUE SERIA LA HERRAMIENTA BASICA, CASO DE QUE LAS CLASES
NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR
CAUSAS DE FUERZA MAYOR.
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La plataforma digital que se utilizara a lo largo del curso y que servira de apoyo para el desarrollo
de las clases presenciales, asi como en caso de que las clases no pudieran ser presenciales total
o parcialmente por causas de fuerza mayor, sera Classroom tanto para el grupo 1° GEA A como
para el grupo 1° GEA B.

5.- OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES,

PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE PERMITIR ALCANZAR EL

MODULO
NUM OBJETIVOS GENERALES
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo

su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

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

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

LETRA COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién

obtenida.

C) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

K) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de

responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de

actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por

cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.
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6.- CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION.

El curso 2024/2025 es el primero dentro del ciclo en el instituto en el que se aplica el modelo dual.
En este médulo profesional, el RA que se va a dualizar es el RA 8. Por lo tanto, dicho RA sera
evaluado completamente por el tutor empresarial de la empresa en la que el alumnado lo desarrolle.
Esta evaluacion, de caracter cualitativo, se extrapolara a cuantitativa con una escala/rubrica de

valoracion e incluida en la nota final del médulo del alumno/a correspondiente.

1 RESULTADOS DE APRENDIZAJE I
2 CRITERIOS DE EVALUACION I
3 |PONDERACION DE LA CALIFICACION
4 |SECUENCIACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
@ _ 3 4
[ @t PON [EV
F BX @) |
T
R 11 Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando 30
A las técnicas mecanogréficas.
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 0,1
b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta. 0,11
¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. §0,1
d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico. 0,1
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las 12
teclas de signos y puntuacion. 0,1 0’
C.E f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad 2°,
** | progresiva y en tablas sencillas. 0,1 3¢/
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 1
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (maximo j0,1
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de §0,1
texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 0,1
0,1
R 12 Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la 3
A tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.
a) Se han identificado los requisitos minimos y optimos para el funcionamiento §2
de la aplicacion.
b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y
acceso a carpetas compartidas o sitios web. 0.5
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y 13/2
actualizacion. 0.5
C.E c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion. 1
=+ | d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. 1
e) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 1
f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integraciéon con el sistema
informatico. 1
g) Se han eliminado y/o afadido componentes de la instalacion en el equipo. 1
h) Se han respetado las licencias software. 1
i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos. 1
3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de 20
calculo tipo.
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R a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencias para celdas,
A rangos, hojas y libros. 1
b) Se han aplicado férmulas y funciones. 2
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. !
d) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras 1
CE aplicaciones y en otros formatos. 275
*™~* |e) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, 5 ,
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos. 11,
f) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, §2 12
numeros, cédigos e imagenes. i
g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y 1 13
plantillas.
R 14 Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
A procesador de textos tipo. 20
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion. 1
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 1
¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y 5
aplicando las normas de estructura.
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos [, 1°/5
C.E. |administrativos tipo. , 7,
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e 8,
hipervinculos entre otros. 2 9
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 0.5 >
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 0.5 10
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas
de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos E
R |15 Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
A ofimaticas tipo. 15
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. j1
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 1
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y 1
eliminar registros).
C.E. |d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. B 3%5
e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. 2 , 14
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 1
g) Se harealizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros. 1
1
R Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando |3
A 6 aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. i 2°/3
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, seguin su , 4
finalidad. 1
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos
formatos. 2
C.E. e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de
video.
f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados. |1
g) Se han importado y exportado secuencias de video. i
h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 1
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video. fy
R. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones |6
A. 7 especificas.
C.E. |a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
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presentaciones. 0.5
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una 3°/5
presentacion. 0.5 15
c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas P ?
basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 25
e) Se han creado presentaciones. 3
g) Se han creado y utilizado macros. 1
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 0.5
R. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
A. 8 especificas.

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. §2.5
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y 1°/5
agenda electrénica. 1.5 6
¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico. = ?

C.E d) Se han conectado y sincronizado las agendas del equipo informatico L5

*=* | con dispositivos moéviles. :

e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 1
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo
electronico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). 1
g_t;) Se han utilizado opciones de ag_;enda electronica. 1

6.1. Procedimientos de evaluacion.

Para la evaluaciéon se ha de seguir la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que
cursa ensenanzas de Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autbnoma de Andalucia, publicada en el BOJA de 15 de octubre de 2010.

La evaluacién sera continua y se concretara en un conjunto de acciones planificadas a lo
largo del curso:

1. Evaluacion inicial. Se realizara durante el primer mes del curso escolar. Tendra
como objetivo fundamental conocer el nivel de competencias del alumnado en relacién con
los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos del modulo. Durante los
meses de septiembre y octubre se ha llevado a cabo la evaluacion inicial o diagndstica que
ha consistido en una prueba escrita para indagar sobre los conocimientos previos y se ha
completado con la observacion en clase para valorar el grado de implicacion del alumnado
con el modulo.

2. Evaluaciones parciales. Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacion parcial
para los alumnos de primer curso. Se trata de una evaluacion formativa y continua para
detectar las dificultades y progresos que se producen a lo largo del curso, con el fin de
reconducirlos para que, en cada momento, sea posible determinar situaciones y recursos
mas adecuados para aportar la ayuda pedagdgica necesaria. Estara presente, de forma
sistematica, en el desarrollo de todo tipo de actividades.

3. Evaluacion final. Se correspondera siempre con la finalizacién del régimen ordinario
de clase.

Entre los procedimientos de evaluacién podemos distinguir las técnicas y los instrumentos.
Entre ellos podemos destacar:

Técnicas Instrumentos de evaluacion
° La observacion sistematica. ° Pruebas escritas tedricas y/o
practicas.
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° Revision y correccion de pruebas y/o|e Trabajos monograficos y/o
trabajos escritos. practicas profesionales.
+ La observacion sistematica durante la actividad habitual del alumnado en la

realizacion de la practica de mecanografia y la participacion del alumnado. El instrumento
de calificacién utilizado es la escala de observacion.

+ Revisiéon y correccion de las pruebas escritas [podran ser tanto de teoria
(normalmente de tipo test o preguntas cortas) como de practica (resolucién de
ejercicios)] en periodos parciales o al final de cada bloque (que el alumnado compartira en
una carpeta de drive con la profesora). El instrumento de calificacion utilizado es el
solucionario.

+ A lo largo de cada bloque, el alumnado realizara actividades guiadas, actividades
propuestas y retos profesionales finales de los propuestos por el libro en cada unidad.
Dichas actividades no seran evaluables, sino que se utilizaran como medios de aprendizaje
y ensayo de cara a las pruebas escritas.

Referente al numero de pruebas se realizara con caracter de examen como minimo una
por evaluacion en la que tendran cabida preguntas de las unidades que compongan dicha
evaluacion. El examen podra ser teorico, practico y tedrico-practico.

En algunos casos se podran agrupar varias unidades de trabajo o bloques de contenidos
de forma que varios resultados de aprendizaje y/o criterios de evaluacion puedan ser
evaluados en una unica prueba tipo examen.

En todos los procedimientos de evaluacion se tendra en cuenta la capacidad expresiva del
alumnado a través de:

- Ortografia correcta, con uso adecuado de grafias, tildes, signos de puntuacion, etc.
- Propiedad Iéxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se
esta utilizando y penalizando los coloquialismos, vulgarismo y muletillas, que demuestran
pobreza de vocabulario.

- Correccidén sintactica y oracional, con observacion de las concordancias
gramaticales y demas funciones sintacticas.

Para el Resultado de Aprendizaje 1, relativo a la introduccion de textos en el terminal
informatico, utilizando un teclado extendido y aplicando las técnicas mecanograficas, se
utilizaran las siguientes técnicas:

° Actividades del programa informatico Mecanet: consistente en la realizacion de
lecciones de aprendizaje y examenes del conjunto de lecciones del programa.

° Pruebas especificas de velocidad: se calificaran de acuerdo con la tabla de p.p.m
por trimestre que aparece en esta programacion.

° Observacion directa: para controlar aspectos ergondmicos como la correcta
posicion corporal ante el terminal informatico, el adecuado orden del espacio de trabajo, y
el uso correcto de las manos con el teclado.

6.2. Criterios generales de correccién de pruebas y trabajos.
Los instrumentos de evaluacion se corrigen:

° Pruebas practicas de mecanografia evaluables (RA1): La observacién sistematica,
al evaluarse con dos instrumentos de evaluacién, se calificaran de la siguiente manera:
* Escala de observacién: se cuantifica en rubrica segun item cumplidos.
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* Las pruebas de velocidad: se valoran con una tabla de correspondencia pulsaciones
por minuto-nota.

° Pruebas escritas: En cada examen se incluiran las instrucciones sobre la puntuacion
de cada cuestidon (que se correspondera con uno/varios criterios de evaluacion). Cada una
se puntua de 0 a 10. Sera imprescindible tener todas estas pruebas especificas individuales
superadas para poder considerar como superado cada Resultado de Aprendizaje.

En el caso en el que el profesor considere que ha visto copiando a alguien en el examen
individual (o con chuletas, pinganillos, movil, hablando con el compafiero o compafiera, etc.)
se le dara la prueba por finalizada y su calificacion sera de 0.

Respecto al Resultado de Aprendizaje 1, concretado en la Unidad 1 de Operatoria de
Teclados, se calificara de la siguiente manera:

° Actividades del programa informatico Mecanet: El trabajo con Mecanet se divide
en lecciones y examenes. Cada alumno debera subir cada leccion y examen realizado a la
tarea correspondiente en Classroom, quedando todos los archivos ordenados
correlativamente, para que puedan ser considerados. Cada leccion se considerara
superada si el alumno o alumna no obtiene una cantidad de errores superior a un error por
minuto destinado a la realizacion de la leccidn. Tras superar cada leccion, debera hacer su
examen correspondiente, que sera superado si el alumno o alumna alcanza, como minimo,
75 puntos sobre 100, sin superar el error por minuto. No se considerara ninguna actividad
si el alumno no ha superado y subido a Classroom sus correspondientes lecciones y
examenes anteriores.

La realizacion y superacion de todas las pruebas tipo leccion o examen sera requisito
necesario para que el alumno o alumna se pueda presentar al examen final de
mecanografia. En caso contrario, no se considerara superado el Resultado de Aprendizaje.

° Pruebas especificas de velocidad: se utilizara la siguiente tabla para calificar la
velocidad:

12 Evaluacion
32 Evaluacion

2?2 Evaluacion

Menos de 70 p.p.m. 1 Menos de 90 p.p.m. 1 Menos de 150 p.p.m. 1
Desde 70 hasta 79 p.p.m. 3 Desde 90 hasta 109 p.p.m. 3 Desde 160 hasta 169 p.p.m. 3
Desde 80 hasta 89 p.p.m. 5 Desde 110 hasta 129 p.p.m. 5 Desde 170 hasta 179 p.p.m. 5
Desde 90 hasta 99 p.p.m. 8 Desde 130 hasta 149 p.p.m. 8 Desde 180 hasta 199 p.p.m. 8
Desde 100 hasta 119 p.p.m. 10 Desde 150 hasta 169 p.p.m. 10 Desde 200 hasta 239 p.p.m. 10
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En el examen el alumno debera obtener una nota de 75 puntos como minimo (sobre 100)
para ser considerado como valido. Del mismo modo, se permitira un numero de errores
maximo de un error por minuto dedicado al examen, y se tendran que seguir los
procedimientos ergonoémicos especificados durante el curso, y evaluados mediante
observacion directa (posicion ante el terminal, adecuacion del espacio de trabajo y uso del
teclado extendido utilizando técnicas mecanograficas adecuadas). Cumpliendo estos
criterios, se obtendra la nota basandonos en la tabla anterior.

Se realizara un examen de operatoria de teclados por evaluacion. Se permitiran 2 intentos
por examen, siendo la nota mas alta la considerada para la calificacion de dicho examen.

° Observacion directa: durante los examenes de Operatoria de Teclados se evaluara
teniendo en cuenta que el alumnado debera realizar con pulcritud el examen y sin mirar las
teclas, asi como pulsar cada tecla con su dedo correspondiente.

Para sumar la calificacion correspondiente a la postura, el alumnado tendra que superar la
prueba de mecanografia con una nota igual o superior a 5, asi como el examen tedrico. En
caso contrario, no se podra considerar el Resultado de Aprendizaje como superado.

6.3. Obtencion de la nota de evaluacion.

La nota de cada evaluacion (informativa parcial trimestral o final) se tendra en cuenta el
grado de consecucion y, por tanto, calificacion, de cada uno de los resultados de
aprendizaje impartidos y evaluados hasta cada momento de evaluacion.

Para superar el modulo profesional, se deberan superar todos los Resultados de
Aprendizaje o Bloques de Contenido impartidos durante el curso.

Para el calculo de la nota de cada evaluacion se tendran en cuenta los siguientes criterios:

° Para superar cada evaluacion, es necesario tener superados/aprobados todos los
resultados de aprendizaje correspondientes a dicha evaluacion. Si el alumno/a no superase
alguno/s, la evaluacién permanecera suspensa, aunque soélo tendra que recuperar la
parte no aprobada.

° La prueba practica de mecanografia debera estar superada para aprobar la
evaluacion.

° Para aquellos alumnos que no superen algun RA, se realizara una prueba de
recuperacion al inicio del siguiente trimestre o al final del curso.

° Si las faltas de asistencia “sin justificar” alcanzan un 20% de la duracion del trimestre
(limite establecido en el ROF vigente), el alumno perdera el derecho a evaluacién continua,
teniendo solo derecho a presentarse a un examen final. La prueba escrita podra ser distinta
a la del alumnado que ha asistido con regularidad. Tendra parte de teoria y practica.

° Los alumnos que no se presenten a un control o evaluacion de forma injustificada,
no se le hara prueba aparte, pues podra recuperar con posterioridad a través de la
recuperacion del grupo o recuperacion final.

La nota de cada evaluacion se obtendra de la siguiente manera:

° Calificacion de la 12 y 22 evaluacion informativa parcial:
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Para obtener una calificacién positiva en cada evaluacién, el alumno debera haber
superado todos los Resultados de Aprendizaje impartidos hasta ese momento
(prorrateados al 100% para obtener la nota correspondiente).

Para cada una de estas evaluaciones informativas parciales, se tendran en cuenta los
Resultados de Aprendizaje trabajados hasta cada uno de esos momentos en el curso.

Por tanto, si no se ha considerado superado algun resultado de Aprendizaje en cualquiera
de estas evaluaciones trimestrales, no siendo éste recuperado en los momentos
programados para ello, y quedando pendiente para recuperar en junio, su calificacién en
ninguna evaluacion parcial informativa podra superar los 4 puntos.

° Calificaciéon para la tercera evaluaciéon parcial y para la calificacion final del
modulo profesional: En caso de que el alumno haya aprobado todos los resultados de
aprendizaje, su nota final se calculara ponderando los resultados obtenidos por el alumnado
segun la siguiente tabla, independientemente de la nota obtenida en cada una de las
evaluaciones parciales.

La diferencia entre la nota de la tercera evaluacién informativa parcial y la evaluacién
final dependera de si el alumno ha acudido al periodo de recuperaciéon o subida de
nota de junio, y de sus calificaciones en este periodo. Si el alumno o alumna no asistiera
a este periodo, su calificacion de la tercera evaluacion trimestral y la final sera la misma.

Para que la evaluacién final resulte positiva (mayor o igual de 5), el alumno o alumna
debera haber superado, obteniendo una calificacion positiva, todos y cada uno de
los resultados de aprendizaje del médulo profesional. La no superacion de cualquier
resultado de aprendizaje supondra no superar el modulo profesional, independientemente
de que el calculo de la media ponderada segun las instrucciones arriba indicadas resultase
positivo.

En junio se realizara una prueba para el alumnado que tenga suspensa alguna parte.
La calificacion, en este caso, seguira los mismos criterios y ponderaciones anteriormente
indicadas.

6.4. Criterios de recuperacion.

Al iniciar cada trimestre se realizara una prueba escrita de recuperacion del contenido
impartido en el trimestre anterior. Se utilizara, para su correccion, puntuacién y evaluaciéon
los mismos criterios que en la evaluacién de este. Se realizara otra recuperacion global a
final de curso.

Los alumnos/as que superen el porcentaje de faltas de asistencia acordado por el centro o
el departamento perderan el derecho a evaluacion por bloques y tendran derecho a un
examen unico de los bloques pendientes en el mes de junio. Para acceder al mismo debera
presentar obligatoriamente todos los ejercicios que hayan realizado sus comparferos
durante el curso.

6.5. Procedimiento para la adaptacion del alumnado que se matricula con el curso ya
comenzado.

En este curso académico, contamos con alumnado de incorporacion tardia en ambos

cursos de 1°. El profesorado le proporcionara toda la informaciéon necesaria para que los

mismos se puedan poner al dia con la mayor brevedad posible, facilitando materiales,

acceso a plataformas, explicaciones individuales (en la medida de lo posible) y, todo lo que

esté a nuestro alcance para que el atraso sea el minimo. Por otro lado, este alumnado
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debe de ser consciente de que deben hacer un esfuerzo extra por su parte, para alcanzar
el ritmo de trabajo del resto del grupo.

7.- MODULOS TRANSVERSALES.

En el desarrollo de las unidades didacticas se tienen que trabajar una serie de contenidos
transversales para la educacion en valores del alumnado. Entre ellos destacan los
siguientes:

Educacion para la salud y la prevencion de riesgos laborales: a lo largo de todo el
curso se tratara transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesion de
técnico en Gestibn Administrativa, por ello se fomentaran actitudes de prevencion,
proteccion y mejora de la defensa de la salud, asi como el conocimiento de los riesgos que
pueden estar presentes en el medio en que se desarrollara la actividad profesional futura.
Concretamente, se informara al alumnado sobre los riesgos y las medidas preventivas
generales en torno a:

El puesto de trabajo, la manipulacion manual de cargas y las posturas de trabajo.
Trabajos de atencion al publico.

Puestos con pantalla de visualizacion de datos.

Ejercicios de estiramientos y relajacion.

Seguridad Vial.

Para contribuir a completar la formacién de acuerdo con las necesidades de la
sociedad y para favorecer la integracion de las personas en la misma, se tratara de
desarrollar paralelamente los siguientes temas:

v Desarrollar las estructuras universales de juicio moral que permitan la adopcién de
principios generales de valor tales como la justicia, la tolerancia y la solidaridad.

v Adquirir habitos de dialogo que predispongan al acuerdo justo y a la participacion
democratica.

v Desarrollar habilidades y destrezas relacionadas con las soft-kills, como
herramientas necesarias que les ayudara a conseguir sus objetivos personales y
profesionales.

v Comprender, respetar y construir normas de convivencia justas que regulen la vida
cotidiana.
v Relacionarse con otras personas y participar en actividades de grupo con actitudes

solidarias y tolerantes, superando inhibiciones y prejuicios, rechazando cualquier
discriminacion basada en diferencias de raza, clase social, sexo, creencias y otras
caracteristicas.

v Adquirir cultura emprendedora.

v Desarrollar ciertos habitos posturales y conocimiento de ciertos ejercicios fisicos
para aliviar la carga laboral relacionada con el puesto de trabajo a desempefar (Pausas
activas).

v Participar en los diversos programas y proyectos desarrollados en el centro.
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Algunos otros temas que como consecuencia del transcurrir cotidiano de las clases
pudieran surgir o venir a colacion.

8.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extraescolares que se proponen para este moédulo y
que se incluiran en la Programacién del Departamento y seran elevadas para ser aprobadas
por el Consejo Escolar e incluidas en el Proyecto Educativo del centro son:

- Charlas impartidas por especialistas de distintos sectores industriales, econémicos
y comerciales.

- Visita a centros de diversa indole empresarial y comercial.

- Actividades organizadas por organismos publicos.

- Visita a empresas del entorno.

- Visita a actividades de emprendimiento.

- Visitas a actividades de los distintos programas y planes del centro.

- Visitas a ferias que se produzcan durante el curso académico.

9.- ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES.

Dado el caracter terminal de la Formacion Profesional las medidas a adoptar no implicaran
anular o modificar sustancialmente alguna capacidad o el perfil profesional del técnico a
formar, es decir, se tratara de medidas que no deben afectar a los objetivos y capacidades
minimas. Por lo tanto, seran medidas relativas a cambios en la metodologia, atencion mas
personalizada, cambios en las actividades o recursos materiales y didacticos, tiempo en la
realizacion de determinadas tareas, etc.

En este curso no esta matriculado ningun alumno/a con NEAE diagnosticado, por lo que no
procede realizar acciones especificas de adaptacion.

10.- PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

Esta programacion es dinamica, por tanto, su seguimiento se llevard mediante la
programacién corta o de aula que se elaborara, a diario, en el cuaderno del profesor,
realizando las modificaciones necesarias con la finalidad de adaptarnos al ritmo de trabajo
y aprendizaje del alumnado.

11.- BLOQUES TEMATICOS Y UNIDADES DIDACTICAS SEGUN
BLOQUES TEMATICOS Y TEMPORIZACION.

12.1. Bloques tematicos.

Bloque Titulo

I WINDOWS 10 Y OPERATORIA DE TECLADOS

Il APLICACIONES INFORMATICAS
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PROCESADOR DE TEXTOS

\Y CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

\ HOJA DE CALCULO

VI ELABORACION Y EDICION DE IMAGENES Y VIDEOS
VI BASE DE DATOS

VI ELABORACION DE PRESENTACIONES

12.2. Relacién de unidades didacticas y temporalizacién prevista.
Trim. |Bloque |R.A. |UNIDADES DE TRABAJO HORAS

- - Unidad 0. Presentacion del modulo 1
| 1 Unidad Windows - Operatoria de teclados | 32
4 Unidad 3 — Office 2016 y Procesadores de textos | 12

4 Unidad 4 — Procesadores de textos Il 11

1 ! 4 Unidad 5 — Procesadores de textos lll 11
4 Unidad 6 — Procesadores de textos IV 11

vill 6.7 Unidad 11. Elaboracion y edicion de imagenes y videos g

Unidad 13. Office 2016 y Elaboracion de presentaciones

Periodo (17 septiembre al 12 diciembre 2025) TOTAL 87
I 1 Unidad MECANOGRAFIA - Operatoria de teclados II 29
3 Unidad 8. Office 2016 y Hojas de calculo | 16
00 \% 3 Unidad 9. Hojas de calculo Il 16
3 Unidad 10. Hojas de calculo 16
VI 5 Unidad 12. Office 2016 y Bases de datos 16
Periodo (8 enero 2026 al 24 marzo 2026) TOTAL 93

Vi 5 Unidad 12. Office 2016 y Bases de datos 6
| 1 Unidad MECANOGRAFIA. Operatoria de teclados IlI 13

30 Il 2 Unidad 2. Aplicaciones informaticas (DUALIZADO) 6
v 8 Unidad 7 - Correo y agenda electréonica 10
(DUALIZADO)
Periodo (23 abril al 1de junio de 2026) TOTAL 35
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HORAS TOTALES APROXIMADAS, TENIENDO EN CUENTA

FESTIVOS Y DIAS DE PERDIDA DE CLASE 215

TOTAL HORAS ANUALES| 224

NOTA: Segunla Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de
Formacion Profesional la temporizacion es de 224 horas. No obstante, debido al
calendario escolar y los tramos horarios de cada grupo, se estima que se podran perder 9
horas de clase totales, teniendo en cuenta festivos, evaluaciones, huelgas y demas
imprevistos que puedan surgir durante el curso

13.- UNIDADES DIDACTICAS: OBJETIVOS — CONTENIDOS - CRITERIOS DE
EVALUACION.
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UD Num 1 HERRAMIENTAS DE APOYO EN WINDOWS 10 Y OPERATORIA DE TECLADOS | N° horas previstas 1° ev 32
2% v 29
3°ev 13
Contenidos:

1.- Operatoria de teclados.

1.1. Postura corporal ante un terminal.
1.2. Composicién de un terminal informatico.
a. Equipos informaticos.

b. El teclado.

1.3. Localizacién de los dedos en el teclado.
1.4. Destreza mecanica: Mecanet.

2.- Introduccién a Windows 10.

2.1. Inicio de windows 10

2.2. Carpetas.

2.3. Recortes.

3.- Configuracion basica de Windows 10.
3.1. Organizar el menu de inicio.

3.2. Vistas y otras opciones del inicio.
3.3. Personalizacion.

3.4. Accesos directos en el escritorio.
3.5. Privacidad.

3.6. Buscar en Cortana.

3.7. Anclar y desanclar.

3.8. Centro de actividades.

3.9. Botdn Vista de tareas.

3.10. Proyectar en una pantalla externa.
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Actividades concretas a realizar:

Objetivos
Actividades generales Competencias asociadas
trabajados
Explicacion esquematica de los contenidos de la unidad. e-0 a
Realizacion de una prueba inicial del médulo. e-0 k
Realizacién del reto profesional inicial y prueba de nivel de mecanografia. e-0 a
Explicacion de las herramientas de windows y realizacion de actividades guiadas de apoyo. e-0 k
Realizacion de actividades propuestas, retos profesionales finales, practica de lecciones y e-0 k
examenes de mecanografia con el programa Mecanet.
Criterios de evaluacion:
Resultado de |Criterios de evaluacion Actividades Instrumento de | Técnicas
aprendizaje evaluacién

1. Proc
esa textos
alfanuméricos
en un teclado
extendido
aplicando
técnicas
mecanograficas.

las

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha
del terminal informatico.

d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos
en las filas del teclado alfanumérico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del
teclado alfanumérico y las teclas de signos vy
puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en
parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para
realizar textos en inglés.

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200
p.p-m.)y la precisiéon (méaximo una falta por minuto) con
la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los
distintos documentos de texto.

i) Se han localizado y corregido
mecanograficos.

los errores

1-Lectura de las instrucciones
de Mecanet (posicién dedos,
etc.)

2-Visualizar video sobre
postura ergondémica ante el
teclado.

3-Investigacion sobre las partes
de los equipos informaticos.
4-Realizar las actividades
propuestas  sobre  equipos
informaticos.
5-Actividad profesional
windows.
6-Actividades guiadas de los
contenidos de windows.
7-Actividades propuestas sobre
windows.

8-Realizar el reto profesional.
9-Practica mecanografica con
Mecanet.

inicial

1-Escala de observacion.

2-Escala observacion.

3-Rubrica.

4-Rdubrica.

5-Escala de observacion.

6-Escala de observacion.

7-Rubrica.

8-Rdubrica.
9-Rdbrica.

1-Observacion sistematica.

2-Observacion sistematica.

3-Correccion act. practicas.

4- Correccion act. practicas.

5-Observacion sistematica.
6-Observacion sistematica.
7-Correccion act. practicas.
8-Valoracion practicas

profesionales.
9-Prueba escrita.
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Criterios de correccion:

Todos los instrumentos de evaluacidon, excepto la observacion sistematica, se califican de 0 a 10, realizandose posteriormente la
extrapolacion a cada criterio de evaluacion segun sus ponderaciones e igualmente al resultado de aprendizaje.

La observacion sistematica, al evaluarse con dos instrumentos de evaluacion, se calificaran de la siguiente manera:

° Escala de observacion: se cuantifica de 0 a 10 segun item cumplidos.
° Diario de clase: se cuantifica con positivos y negativos. La extrapolacion a la calificacion sera: participacion éptima-10; buena-8;
media-6; regular-5; mala-no cuenta calificacién al criterio.

Respecto al Resultado de Aprendizaje 2, concretado en la Unidad 1 de Operatoria de Teclados, se calificara de la siguiente manera:

° Actividades del programa informatico Mecanet: El trabajo con Mecanet se divide en lecciones y examenes. Cada alumno debera
subir cada leccion y examen realizado a su carpeta DRIVE, quedando todos los archivos ordenados correlativamente, para que puedan
ser considerados. Cada leccion se considerara superada si el alumno o alumna no obtiene una cantidad de errores superior a un error por
minuto destinado a la realizacion de la leccion. Tras superar cada leccion, debera hacer su examen correspondiente, que sera superado
si el alumno o alumna alcanza, como minimo, 75 puntos sobre 100, sin superar el error por minuto. No se considerara ninguna actividad
si el alumno no ha superado y subido a DRIVE sus correspondientes lecciones y examenes anteriores.

La realizacion y superaciéon de todas las pruebas tipo leccion o examen sera requisito necesario para que el alumno o alumna se pueda
presentar al examen final de mecanografia. En caso contrario, no se considerara superado el Resultado de Aprendizaje.

° Pruebas especificas de velocidad: se realizaran dos pruebas al final de cada evaluacion, siendo el mejor resultado el elegido. Se
calificara con rubrica y tabla en excel.

Criterios de recuperacion:

Los Resultados de Aprendizaje no superados 0, en su caso, los criterios de evaluacion suspensos, se recuperaran con pruebas escritas
en el siguiente trimestre del evaluado y/6 a final de curso.

Temas transversales

Desarrollar ciertos habitos posturales y conocimiento de ciertos ejercicios fisicos para aliviar la carga laboral relacionada con el puesto
de trabajo a desempefar (Pausas activas), visualizando videos sobre ejercicios de estiramientos.

Practicar posturas ergondémicas para prevenir futuras lesiones.

Reconocer las medidas ergondmicas respecto a sillas, mesas, altura de monitor, posicion de manos en las teclas, etc.
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Recurso TIC:

. Declaracion de privacidad de microsofr_ https://privacy.microsoft.com/es-es/privacystatement

. Cortana__ https://support.microsoft.com/es-es/topic/-qu%C3%A9-es-cortana-953e648d-5668-e017-1341-7f26f7d0f825

. Concectarse a un proyector o equipo__ https://support.microsoft.com/es-es/windows/conectarse-a-un-proyector-o-equipo-7e170c39-
58dc-c866-7d55-be2372632892

. Mostrar u ocultar Cortana__ https://www.youtube.com/watch?v=bflInHxwolOl
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CURSO/GRUPO/CICLO: 1° CURSO C.F.G.M. GESTION ADMINISTRATIVA
MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

UD 2 APLICACIONES INFORMATICAS

N° horas previstas: 6

Contenidos:

1.- Nociones elementales de internet.

1.1. Navegadores.

1.2. Motores de busqueda.

1.3. Navegacioén y busqueda.

1.4. Descargar y compartir.

2.- Aplicaciones informaticas.

2.1. Introduccién

2.2. Tipos de aplicaciones ofimaticas.

3.- Descarga, instalacion y configuracion de aplicaciones.
3.1. Precauciones minimas en la descarga de software.
3.2. Instalacion y configuracion.

3.3. Requisitos del sistema.

3.4. Tipos de instalacion.

3.5. Ubicacion de la aplicacion.

4.- Desinstalacion y modificacion de aplicaciones instaladas.
4.1. Desinstalar.

4.2. Cambiar o reparar aplicaciones instaladas.

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos
generales
trabajados

Competencias asociadas

1-Realizaciéon de una practica profesional inicial a modo de evaluacion inicial y autoevaluacion,

fomentando la iniciativa y la investigacién del alumnado.

2-Explicacion esquematica de los contenidos de la unidad con apoyo del proyector y realizando con el

alumnado actividades guiadas que refuerzan la explicacion.

3-Resoluciéon de las actividades propuestas al alumnado, fomentando el trabajo colaborativo y

cooperativo entre ellos/as y su propio autoaprendizaje y autonomia.
4-Realizacién de una practica profesional propuesta evaluable con caracter individual.

d); 0); p); 8)

m); q)
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Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento de|Técnicas
de evaluacion
aprendizaje

a) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos
para el funcionamiento de la aplicacion. Prueba tedricay =~
b.1) Se han identificado las conexiones de red, comprobando o | examen tipo test y/g Ejecucion practica.
su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web. Identificacion ~ de  los  requisitos | preguntas cortas.

. e , minimos para el funcionamiento de
b.2) Se han identificado y establecido las fases del proceso de | aplicacion informatica, | Prueba préctica.

instalacion y actualizacion. configuracion, descarga e instalacién
c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso | de una aplicacion ofimatica.

de instalacion.

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios
2 establecidos.

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

f) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracién
con el sistema informatico.

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

h) Se han respetado las licencias software.

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

Técnica escrita.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.
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Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.

Recursos TIC:

- Enlaces a paginas web:

Licencias Creative Commons_https://creativecommons.org/licenses/?lang=es ES

El cryptojacking. Documento Interpol_http://www.interpol.int/es/content/download/15670/file/Cybercrime-Cryptojacking-SP.pdf

Videos
- Google search_http://youtube.be/VRmDxNBhzow
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CURSO/GRUPO/CICLO: 1° CURSO C.F.G.M. GESTION ADMINISTRATIVA
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UD Num 3 PROCESADOR DE TEXTOS | N° horas previstas: 12

Contenidos:

1.- Formato de fuente.

2.- Formato de parrafo.

2.1. Alineacion

2.2. Sangrias

2.3. Interlineado y espaciado

3.- Configuracion de pagina.

3.1. Margenes y orientacion

3.2. Tamano de pagina

3.3. Columnas

Actividades concretas a realizar:
Objetivos

Actividades generales Competencias asociadas

trabajados

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector. b); e); p) a); b); c)

El alumnado realizara funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de texto
como: establecer las fuentes de texto y modificar su apariencia, dar formato a los parrafos o

configurar las paginas de un documento.

Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion
de
aprendizaje

Actividades

Instrumento Técnicas
de evaluacion
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a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y|Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica.

. ifi : Escrita.
rocedimientos de los procesadores de textos Se calificara el
p ml p Y | propuestas sobre format().s’ de tema junto a todos
autoedicion. fuente, parrafo y configuracion de | |os relacionados
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de pagina. con Microsoft
documento. Word mediante un

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza examen practico.

adecuada y aplicando las normas de estructura.

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion
almacenada.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 4 PROCESADOR DE TEXTOS I

N° horas previstas: 11

Contenidos:
1.- Herramientas y utilidades basicas.

1.1. Guardar el archivo en otro formato.
1.2. Imprimir y vista preliminar.

1.3. Autorrecuperacién de archivos.
1.4. Buscar, reemplazar y seleccionar.
1.5. Copiar, cortar y pegar.

1.6. Ortografia y gramatica

2.- Tablas.

2.1. Introduccion.

2.2. Creacion y configuracion basica de una tabla.
2.3. La pestafia Presentacion

2.4. La pestana Disefio

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos
generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Utilizacion por parte del alumnado de herramientas y utilidades de los procesadores de texto
para guardar y recuperar automaticamente, imprimir, copiar, cortar, pegar, copiar formatos y
guardar en distintos formatos un documento. Adquisicion de destrezas para configurar celdas,

filas y columnas y aplicar estilos personales y predeterminados a las tablas.

b); €); p)

a); b); ¢)

Criterios de evaluacion:
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Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y|Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica. | Escrita

rocedimientos de los procesadores de textos i Se calificar el
p p Y | propuestas sobre propiedades de tema junto a todos

autoedicion. los documentos, distintas formas ||os relacionados
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de | 4, guardar un documento y en qué | con Microsoft

., Word mediante un
documento. formatos, Autorrecuperacion,

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza examen practico.

adecuada y aplicando las normas de estructura.

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion
almacenada.

revision de ortografia y gramatica
y creacion y gestion de tablas.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales
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Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 5

PROCESADOR DE TEXTOS IlI

N° horas previstas: 11

Contenidos:
1.- Insertar ilustraciones y texto de WordArt.

1.1. Imagenes y otras ilustraciones.

1.-2- Texto en WordArt.

2.- Marcas de agua

3.- Tabulaciones

3.1. Tabulaciones de forma directa

3.2. Eliminar topes de tabulacion

3.3. Establecer y eliminar lineas de relleno
4.- Vinetas, numeracion y listas multinivel.
4.1. Modificar la apariencia de las vinetas

4.2. Listas multinivel

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos

generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicién del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Resolucién por parte del alumnado de utilidades como insertar imagenes y otras
ilustraciones, personalizar los objetos insertados modificando parametros, insercion
de graficos estadisticos a partir de tablas, creacion de marcas de texto o de imagen
en documentos, configuracion de columnas de texto mediante tabulaciones o

realizacion de listas numeradas con vinetas de varios niveles.

b); e); p)

a); b); c)

MD75010208 rev5 Fecha: 30/06/2022 30/56




CURSO/GRUPO/CICLO: 1° CURSO C.F.G.M. GESTION ADMINISTRATIVA
MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y|Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica. | Escrita

procedimientos de los procesadores de textos y|propuestas sobre insertar y tsé?n(;ajlgir?tiri (tec|>dos

autoedicion. formatear imdagenes, objetos, | los relacionados
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de | ¢4 gréficos, wordart, marcas | con Microsoft
b b >

documento. Word mediante un

de agua, insertar estionar -
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los g. v 8 ) examen practico.
o . . tabulaciones y crear y modificar
documentos administrativos tipo.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion listas numeradas y multinivel.
4 almacenada.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.
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Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 6

PROCESADOR DE TEXTOS IV

N° horas previstas: 11

Contenidos:
1.- Hipervinculos.

1.1. Introduccion

1.2. Marcadores

2.- Encabezado y pie de pagina.
2.1. Introduccion

2.2. Disefo de encabezado y pie de pagina
3.- Plantillas y formularios.

3.1. Plantillas

3.2. Formularios

3.3. Pestafa Desarrollador

4.- Macros.

5.- Combinar documentos.

6.- Estilos y tabla de contenido.
6.1. Estilos

6.2. Tabla de contenido

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos

generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Resoluciéon por parte del alumnado de utilidades como creacion de hipervinculos
internos, externos y de correo electrénico, creacidon y modificacion de encabezados y
pies de pagina, creacion y eliminacion de macros, generacion de documentos como
combinacion de otros, aplicacion de estilos a textos, creacién de indices automaticos

b); e); p)

a), b); c)
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a partir de estilos, personalizacion de portadas en los documentos.

Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento Técnicas

de de evaluacion
aprendizaje

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones vy |Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica. Escrita

procedimientos de los procesadores de textos 'y |propuestas sobre insertar | o€ calificara el
tema junto a todos

autoedicion. hipervinculos, encabezados y pies | los relacionados
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de | 4 pagina, creacion de plantillas y | con Microsoft
documento. ’ Word mediante un

formularios, gestion de macros g
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los ’ > | éxamen practico.

documentos administrativos tipo.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion
4 almacenada.

utilizacion de la herramienta
combinacion de correspondencia y
estilos y tablas de contenidos y su
formato.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:
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Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 7

CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

N° horas previstas: 10

Contenidos:
1.- Correo electroénico, tipos y protocolos.

1.1. Introduccion

1.2. Clientes de correo electrénico
1.3. Correo Web

1.4. Protocolo de correo electrénico
2.- Microsoft Outlook 2016

2.1. Introduccion

2.2. Interfaz

2.3. Importar cuentas

2.4.Agregar contactos

2.5. Grupos de contactos

2.6. Firma

2.7. Nuevo mensaje, responder, reenviar
2.8. Crear carpetas

2.9. Administrar mensajes mediante reglas.

2.10. Busqueda y filtrado de mensajes.
3.- Calendario o agenda electronica
3.1. Introduccion

3.2. Sincronizacion de calendarios

3.3. Vistas de calendarios

3.4. Citas o eventos

Actividades concretas a realizar:
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Obijetivos
Actividades generales Competencias asociadas
trabajados
Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector. b); d); p); s) a); b); m); q)
Resolucién por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con el tema como: creacion
de correo, personalizacion del correo y la agenda, etc.
Criterios de evaluacioén:
Resultado |Criterios de evaluacién Actividades Instrumento | Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje
Prueba préctica, Escrita

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

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

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo
electrénico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de
correo electrénico.

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

Actividades iniciales, guiadas y
propuestas sobre los tipos de
correos  electronico y
protocolos, creacion de cuenta en
Microsoft Outlook y gestion de la
agenda y el calendario
electronico.

Sus

que consistira en
un trabajo 6 un
examen practico.

Criterios de correccion:
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En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 8

OFFICE 2016 Y HOJAS DE CALCULO |

N° horas previstas: 16

Contenidos:
1.- Introduccion a Excel..

1.1. Nomenclatura.

1.2. El controlador de relleno

1.3. Mensajes de error

2.- Formato de celdas

3.- Referencias a celdas

3.1. Otra forma de hacer referencias absolutas
4.- Formato condicional

5.- Trabajar con varias hojas.

5.1. Agregar y eliminar hojas

5.2 Renombrar hojas

5.3. Referencias a celdas o rangos de otra hoja
6.- Diseno e impresion de hojas de calculo

6.1. Disefio de pagina

6.2 Vista previa e impresién de una hoja de Excel

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos

generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con conocer la nomenclatura
y las nociones basicas para trabajar con una hoja de calculo, dar formato a las celdas de una tabla, hacer
referencias absolutas y relativas a celdas, aplicacion de formatos a celdas segiin condiciones

establecidas o configuracion de las hojas de calculo para su posterior impresion.

b); €); p)

a); b); ¢)
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Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y|Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica. | Escrita
Se callificara el

referencias para celdas, rangos, hojas vy libros. propuestas sobre el interfaz de \

. B} . tema junto a todos
b) Se han aplicado férmulas y funciones. excel 2016, nomenclatura del | jos relacionados
f) Se han utilizado aplicaciones vy periféricos para programa, formato y referencias | CON Microsoft

introducir textos, numeros, codigos e imagenes. Excel mediante un
de celdas, formatos de celdas y | amen oréctico.

condicionales 'y disefio de
impresion de una hoja de célculo.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.
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Temas transversales
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MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

UD Num 9 HOJAS DE CALCULO I N° horas previstas:16
Contenidos:
1.- Series

2.- Férmulas y funciones.

2.1. Introduccion

2.2. Busqueda y sintaxis de las funciones.
2.3. Funciones matematicas y trigonométricas
2.4. Funciones estadisticas

2.5. Funciones de fecha y hora

2.6. Funciones logicas

2.7. Funciones de busqueda y referencia.

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos
generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con crear series nuevas y
utilizar las predeterminadas, comprension del significado de las sintaxis de las funciones, manejo de las
funciones mas utilizadas de diferentes categorias, uso correcto de las funciones de hojas de calculo.

b); €); p)

a); b); ¢)

Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades
de
aprendizaje

Instrumento Técnicas
de evaluacion
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a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y|Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica. |Escrita

referencias para celdas, rangos, hojas y libros. propuestas sobre. la implantacion f’eem(;ajlgﬁirz ‘;')dos
b) Se han aplicado formulas y funciones. de series de distintos tipos y|los relacionados
f) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para| fs-mulas y funciones de diversa | con Microsoft
introducir textos, numeros, codigos e imagenes. Excel mediante un

indole. examen practico.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 10

HOJAS DE CALCULO I

N° horas previstas: 16

Contenidos:

1.- Hipervinculos

2.- Proteger hojas y elementos del libro.
2.1. Proteger el libro.

2.2. Proteger hojas

3.- Graficos

4.- Macros

4.1. Acceso a las macros

4.2. Creaciéon de macros

5.- Tablas y graficos dinamicos.
5.1. Tablas dinamicas

5.2. Graficos dinamicos

6.- Plantillas

7.- Otras herramientas.

7.1. Filtrar datos

7.2. Validacion de datos

7.3. Inmovilizar paneles

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos
generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con utilizacion de
hipervinculos internos, externos y de correo electronico, proteger hojas y libros de calculo y ocultar
formulas, realizacion de graficos del contenido total o parcial de tablas, creacion y eliminacion de
macros, creacion de tablas dindmicas y graficos, creacion y modificacion de plantillas de hojas de

calculo.

b); €); p)

a); b); ¢)
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Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje

Prueba practica. Escrita

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y
referencias para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes
tipos.

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

f) Se ha utilizado la hoja de céalculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, protecciéon y
ordenacién de datos.

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

Actividades iniciales, guiadas y
propuestas sobre la creacion de
hipervinculos, proteccion. de hojas
y celdas de un documento, insertar
graficos y formatearlos, insertar y
gestionar macros, tablas y graficos
dindmicos, crear plantillas y
gestionar la validacion de datos,
de filas y/o
columnas y el pegado especial.

inmovilizacion

Se callificara el
tema junto a todos
los relacionados
con Microsoft
Excel mediante un
examen practico.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el

epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.
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Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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AW ELABORACION Y EDICION DE IMAGENES Y VIDEOS N®horas previstas: 4
Contenidos:
1.- El color

2.- Fuentes tipograficas

3.- La imagen digital

4.- Edicion de imagenes de mapa de bits. GIMP
5.- Imagenes vectoriales

6.- Multimedia

7.- Edicién de audio. Audacity

8.- Video digital

9.- Edicién de video. VideoPad.

Actividades concretas a realizar:

Objetivos
Actividades generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con el tema como: creacion
de un video, edicion de imagenes diversas, etc.

Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades
de
aprendizaje

Instrumento Técnicas
de evaluacion
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a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. | Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica Escrita

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con|propuestas sobre la creacién y ?r:?)z;/jir:frlitino

periféricos. edicion de audios y videos|un examen
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes digitales con  Audacicy vy practico.
resoluciones, segun su finalidad. VideoPad.
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos
formatos.
€) Se han reconocido los elementos que componen una
6 secuencia de video.
f) Se han analizado los tipos de formatos y codecs mas
empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de
imagenes y video.

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compafieros/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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UD Num 12

OFFICE 2016 Y BASES DE DATOS

N° horas previstas: 22

Contenidos:

1.- Introduccién a las bases de datos

1.1. Conceptos basicos

1.2. Objetos de Access

1.3. Nombres de campos y sus caracteristicas
1.4. Tipos de datos de los campos

1.5. Propiedades de los campos

1.6. Mascaras de entrada

2.- Modelos relacionales de bases de datos
3.- Crear una base de datos con Access

3.1. Interfaz

3.2. Tablas. Clave principal y clave externa
3.3. Relacionar un campo de tipo Autonumeracién
3.4. Introducir datos en las tablas

3.5. Modificar formularios e informes

3.6. Diseno de impresién de un informe

4.- Botones de comando y otros controles

5.- Panel de control

5.1. Modificar la cinta de opciones

5.2. Panel de control

Actividades concretas a realizar:

Actividades

Objetivos
generales
trabajados

Competencias asociadas

Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con el tema como:
crear una base de datos, crear una tabla de datos, ejercicios con claves, integridades

b); €); p)

a); b); ¢)
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relacionales, consultas, informes, etc.

Criterios de evaluacion:

Resultado Criterios de evaluacion Actividades Instrumento Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje

a) Se han identificado los elementos de las bases de|Actividades iniciales, guiadas y |Prueba practica. |Escrita

datos relacionales. Se califica.ré el
propuestas sobre la nomenclatura tema mediante un

b) Se han creado bases de datos ofimaticas. e interfaz, la creacion de bases de | examen practico
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, | 4105 e introduccion de datos. la | sobre Base de

modificar y eliminar registros). datos Access.
d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.
e) Se han utilizado asistentes en la creacién de
formularios.

5 f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la
informacion almacenada. y manipular el panel de control.

relacion de las tablas en las bases
de datos, generar consultas,
formularios e informes, gestionar
los botones de comandos y otros
botones, crear y gestionar macros

Criterios de correccion:

En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.
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Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.

MD75010208 rev5 Fecha: 30/06/2022 53/56



CURSO/GRUPO/CICLO: 1° CURSO C.F.G.M. GESTION ADMINISTRATIVA
MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

UD Num 13 OFFICE 2016 Y ELABORACION DE PRESENTACIONES

N° horas previstas: 5

Contenidos:

1.- Presentaciones multimedia

1.1. Planificacion

1.2. Aspectos formales de una presentacion

2.- Introduccién a PowerPoint 2016

2.1. Inicio

2.2. Ventana de presentacion

3.- Transicion de diapositivas y animacion de objetos
3.1. Transicién de diapositivas

3.2. Animacion de objetos

4.- Diseno de diapositivas y presentaciones

4.1. Disefio general de la presentacion

4.2. Disefio de una diapositiva

4.3. Patrén de diapositivas

4.4. Botones de accion

5.- Otras herramientas y comandos

5.1. Vistas

5.2. Grupo Mostrar

5.3. Macros

5.4. Grabar pantalla

5.5. Proyectar una presentacion en una pantalla

Actividades concretas a realizar:
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Objetivos
Actividades generales Competencias asociadas
trabajados
Exposicion del tema por parte del profesor con apoyo del proyector. d); e); p) a); b); k); m)
Realizar un trabajo aplicando los contenidos arriba indicados, buscando en internet y realizando
una presentacion.
Criterios de evaluacion:
Resultado |Criterios de evaluaciéon Actividades Instrumento | Técnicas
de de evaluacion
aprendizaje
Prueba practica. Escrita

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

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

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos
presentaciones.

para ejecutar

Actividades iniciales, guiadas y
propuestas sobre la planificacion
de diapositivas, formato,
insertar objetos, videos, audios, ...
transicion, animaciones, crear y

su

gestionar macros. .

Se calificara el
tema mediante un
examen practico o
un trabajo en

grupo..

Criterios de correccion:
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En cada actividad o prueba evaluable se especificara la puntuacion de cada pregunta y se calificaran de 0 a 10, segun se especifica en el
epigrafe 6 de esta programacion.

Criterios de recuperacion:

Ver epigrafe. 6.4 de esta programacion.

Temas transversales

Se trabaja con el alumnado la iniciativa, el autoaprendizaje, la participacion, la cooperacion y colaboracion con los compaferos/as en la
realizacion de las actividades. Ademas, se trabaja la ergonomia, como en el resto de unidades.
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