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1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre (BOE de 1 de diciembre),

modificado por el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacién
Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas, establece la titulacion
de Técnico en Gestion Administrativa que contempla en su primer curso la
imparticion del moédulo de TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION,
objeto de esta programacién.

1.1. Identificacion.

Familia profesional: Administracion y gestion.
Denominacion: Gestion administrativa ADGM01-M
Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.
Duracion: 2000 horas.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacidn Internacional Normalizada de la
Educacién).

Denominacion modulo: Tratamiento Informatico de la Informacion.

Duraciéon del moédulo: 238 horas.

1.2. Relacidén con las unidades de competencia del Catalogo Nacional.

La Relacién de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo son las
siguientes:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y
la documentacion.

1.3. Perfil profesional.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la
funcion de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacidon y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de
explotacion.

- Lainstalacién y configuracion de aplicaciones ofimaticas.
- La elaboracién de documentos, plantillas y formularios.
- La resolucién de problemas en la explotacién de las aplicaciones.
- La asistencia al usuario.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones
informaticas.
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- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

1.4. Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de

apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi
como d atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas,
aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del
cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién
ambiental.

1.5. Normativa.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la
Formacion Profesional.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

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.

Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el
Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

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

Decreto 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el
curriculo de los ciclos formativos de grado medio, correspondiente a la oferta
de grado D y nivel 2 del Sistema de Formacion Profesional, conducentes a la
obtencidén del titulo de Técnico, en la Comunidad de Castilla y Ledn.

ORDEN EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan
los aspectos especificos del curriculo del Ciclo Formativo de Grado Medio en
Gestion Administrativa en la Comunidad de Castilla y Ledn

ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el
proceso de evaluacién del alumnado que curse ensefianzas de grados D y E
del sistema de formacién profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn.

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formacion de este moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes

competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.
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- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

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

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

- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos
productivos

3. OBJETIVOS.

3.1.0bjetivos Generales del Ciclo relacionados con el Médulo.

La formacion del presente mdédulo profesional contribuye a alcanzar los
siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

- Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestiéon para su
uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacion vy
actualizacién en el &mbito de su trabajo.

3.2.0bjetivos Generales del Médulo.

Los objetivos del moddulo profesional se expresan en los siguientes
resultados de aprendizaje:

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.
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2. Instala y actualizar aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo
tipo.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de
textos tipo.

5. Realiza operaciones de manipulaciéon de datos en bases de datos ofimaticas
tipo.

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

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

8. Gestiona el correo y la Agenda Electronica manejando aplicaciones
especificas.

4. CONTENIDOS

1.

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
- Postura corporal ante el terminal.
- Composicién de un terminal informatico.
- Colocacién de dedos.
- Desarrollo de la destreza mecanogréafica:
= Conocimiento y practica con las distintas lineas del teclado.
= Escritura de palabras simples.
= Escritura de palabras de dificultad progresiva.
= Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
= Copia de textos con velocidad controlada.
= Escritura de textos en inglés.
- Correccién de errores.

Estos contenidos se corresponden con la U.T .1 del médulo: Operatoria de
teclados

1. Principios basicos de la escritura al tacto.
2. El teclado.

3. Postura corporal ante el teclado.

4, Desarrollo de la destreza mecanogréafica.

Instalacién y actualizacion de aplicaciones:
- Tipos de aplicaciones ofimaticas.

- Tipos de licencias software.
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- Necesidades de los entornos de explotacién.

- Requerimiento de las aplicaciones.

- Componentes y complementos de las aplicaciones.
- Procedimientos de instalacién y configuracion.

- Diagnostico y resolucion de problemas.

- Técnicas de asistencia al usuario.

Estos contenidos se corresponden con las U.T. 2 y 3 del mddulo:

U.T 2: Sistemas Operativos: Windows 11 Professional

1. Conceptos basicos de la informatica.

2. Windows 11: novedades.

3. Windows 11: operaciones basicas y avanzadas.

U.T 3: Internet y sequridad

1. Conceptos basicos para realizar una conexion a internet.
Los navegadores principales y sus configuraciones basicas.
El malware y pautas a seguir para una mayor seguridad.

Aplicaciones en la nube y la evolucién web.

i A W N

Objetivos del desarrollo sostenible.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
- Estilos.

- Utilizacion de férmulas y funciones.

- Creacion de tablas y graficos dindmicos.

- Uso de plantillas y asistentes.

- Importacién y exportacion de hojas de calculo.

- Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,
verificacion de cambios, entre otros.

- Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

- Diseno y creacién de macros.

Estos contenidos se corresponden con las U.T 7 v 8 del médulo:

U.T. 7: Hojas de calculo: operaciones basicas

1. Aspectos generales de Excel.
2. Operaciones basicas en una hoja de calculo.

3. Proteccion de celdas, hojas y libros.
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4. Plantillas en Excel.

5. Impresion de hojas de calculo.

U.T. 8: Hojas de calculo: operaciones avanzadas

1. Importar y exportar datos.

2. Usar férmulas y sus operadores.

3. Utilizar funciones dentro de las férmulas.
4. Crear y modificar graficos.
5

Generar datos.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de
textos tipo:

- Estilos.

- Formularios.

- Combinar documentos.

- Creacion y uso de plantillas.

- Importacién y exportacion de documentos.

- Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento,
verificar cambios, entre otros.

- Disefo y creacién de macros.

- Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de
incidencias entre otros).

- Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Estos contenidos se corresponden con las U.T.5 y 6 del médulo:

U.T. 5: Procesadores de texto: operaciones basicas

1. Aspectos generales del procesador de textos.
2. Operaciones bdasicas de edicion.

3. Operaciones basicas de formato.

4. Correccién de textos.

5. Impresion de documentos.

U.T. 6: Procesadores de texto: avanzado

1. Plantillas de documentos.

Configurar pagina

Encabezados y pies de pagina.

A LN

Tablas.
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5. Formularios
6. Ilustraciones.

7. Combinar correspondencia.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

- Elementos de las bases de datos relacionales.

- Creacion de bases de datos.

- Propiedades de los campos.

- Manejo de asistentes.

- Disefio y configuracién de consultas, formularios e informes.
- Busqueda y filtrado de la informacién.

- Disefo y creacién de macros.

Estos contenidos se corresponden con las U.T. 8 y 9 del médulo:
U.T. 8: Bases de datos: operaciones basicas

1. Aspectos generales de Access 365.
2. Creacion de tablas.

3. Las propiedades de los campos.

4, Indices y relaciones.

5. Insercion de registros en las tablas.
6. La importacién y exportacion.

U.T. 9: Bases de datos: avanzadas

1. La ordenacién vy el filtrado.

2. Las consultas, los formularios y los informes.
3. La integracion con otras aplicaciones.
4. El andlisis de la base de datos.

Integracion de imagenes y videos en documentos:
- Elaboracién de imagenes:
= Formatos y resolucion de imagenes.
= Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.
= Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
= Aplicacion de filtros y efectos.
= Importacion y exportacion de imagenes.

= Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
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Manipulacién de videos:
* Formato de videos. Cddecs.
* Manipulacién de la linea de tiempo.
= Seleccion de escenas y transiciones.
= Introduccién de titulos y audio.

= Importacidn y exportacién de videos.

Estos contenidos se corresponden con la U.T. 11: Gestion de archivos
audiovisuales

1.

2
3.
4

Los bancos de recursos audiovisuales.
La legislacion para el uso de audiovisuales.

Los archivos de imagen y de video.

La edicion de imagenes y videos con Gimp y CapCut.

Elaboracion de presentaciones:

Estos contenidos se corresponden con la U.T.12:

Disefio y edicién de diapositivas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacién y efectos de transicion.

Aplicacion de sonido y video.

Importacién y exportacion de presentaciones.

Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

Disefio y creacion de macros.

Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

Presentaciones

multimedia

1.

2
3
4.
5

Aspectos generales de PowerPoint 365.

Las operaciones basicas con powerpoint.

La utilizacién y creacion de tus propias plantillas.
La edicion del aspecto de diapositivas.

La comparticién de una presentacion

Gestion de correo y agenda electronica:

Tipos de cuentas de correo electrénico.
Entorno de trabajo: configuracidn y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (“news”): configuracion, uso y sincronizacién de

mensajes.
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- La libreta de direcciones: importar, exportar, afadir contactos, crear listas

de distribucidn,
ofimaticas.

poner

la lista a disposicion de otras aplicaciones

- Gestién de correo, agenda electrénica e internet.

- Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre

otros.

- Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

- Sincronizaciéon con dispositivos moviles.

- Técnicas de asistencia al usuario.

Estos contenidos se corresponden con la U.T.4: Correo electrénico y

agenda electrénica

1. Concepto y acceso a Outlook.

Contactos.

A o

5. RESULTADOS
EVALUACION.

Calendario y tareas.

DE

Configuracion y vinculacion de cuentas de correo.
Creacién y envio de correos electronicos.

Recepcion de correos electronicos.

APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

R.A.1. Procesa textos alfanuméricos
en un teclado extendido
aplicando las técnicas
mecanograficas.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
Se ha mantenido la posicidon corporal correcta.

Se ha identificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del
teclado alfanumérico.

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

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

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de
dificultad progresiva y en tablas sencillas.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos
en inglés.

Se ha controlado la velocidad (minimo de 250 pulsaciones por
minuto) y la precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda
de un programa informatico.

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

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

11
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a) Se han identificado los requisitos minimos y Optimos para el
funcionamiento de la aplicacién.
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de
instalacién y actualizacion.
c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
R.A.2. Instala y actualiza aplicaciones instalacion.
informaticas relacionadas con la d) Se han configurado las aplicaciones segin los criterios
tarea administrativa razonando establecidos.
los pasos a seguir en el proceso.
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 afadido componentes de la instalacion en el
equipo.
h) Se han respetado las licencias software.
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para
celdas, rangos, hojas vy libros.
b) Se han aplicado féormulas y funciones.
c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y
plantillas.
R.A. 3. Elab9ra docum_entosy . e) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con
plantillas manejando opciones otras aplicaciones y en otros formatos
de la hoja de calculo tipo. P o Y i R
f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacidn de listas, filtrado, proteccién y ordenacion
de datos.
g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
ndmeros, codigos e imagenes.
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de
los procesadores de textos y autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.
c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada
y aplicando las normas de estructura.
R.A. 4. Elabora documentos de d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
textos utilizando las administrativos tipo.
opciones de un procesador
de textos tipo. e) Se han integrado objetos, gréaficos, tablas y hojas de calculo, e
hipervinculos entre otros.
f)  Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos
R.A. 5. Realiza operaciones de relacionales.
manipulacion de c_iat9s_ en b) Se han creado bases de datos ofimaticas.
bases de datos ofimaticas
tipo. c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar
y eliminar registros).
d) Se han utilizado asistentes en la creacidon de consultas.
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e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.

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

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su
finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

R.A.6. Integra imagenes digitales y
secuencias de video, e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de
utilizando aplicaciones tipo y video.
periféricos en documentos ) . .
de la empresa. f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas

empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes vy
video.

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

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

R.A.7.Elabora presentaciones i
multimedia utilizando c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas
aplicaciones especificas. basicas de composicidn, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f)  Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

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

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

. c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo
R.A. 8. Gestiona el correo y la -
P electronico.
Agenda Electronica
manejando aplicaciones d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico
especificas. 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 (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

13
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6. TEMPORALIZACION Y SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DE

TRABAJO.

El mdédulo consta de un total de 238 horas, que se distribuiran en 7 horas semanales.

La unidad de trabajo 1 “Operatoria de teclados” se impartird a lo largo de todo el
curso, de manera que de las 7 horas semanales se dedicaran 2 a la practica de la

operatoria de teclados y las cinco restantes a las unidades de trabajo del modulo.

1 Operatoria de teclados RA1 20 Septllembre- 20%
diciembre
> > Slstemz_as operativos: Windows 11 RA2 19 septiembre
O Professional
O 10%
< RA2
% 3 Internet y seguridad > octubre
>
i —
o 4 Correc,> glectromco y agenda RAS 12 octubre 50
— electrdnica
Procesadores de texto: operaciones Noviembre-
5 Basicas. RA4 23 diciembre
20%
Procesadores de texto: operaciones
6 Avanzadas. RA4 13 enero
= 1 Opergtorla_ge teclados RA1 17 Enero-marzo
9 (continuacion)
O
b - ; : -
= . H?J?s de calculo: operaciones RA3 enero
| basicas. 29
< _ , _ 25%
g.l 8 Hojas de calculo: operaciones RA3 29 febrero
= avanzadas
9 Base de datos: operaciones basicas RAS 10 abril
10%
10 Base de datos: operaciones RAS5 20 Abril-mayo
avanzadas
Z .
S | 1| ey s RAL | 17 Abril-junio
<
— 10 | Gestion de archivos audiovisuales RA6 12 Mayo-junio 5%
<
2
w 11 Presentaciones multimedia RA7 12 junio 5%
™
238 100%
horas
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La temporizacion indicada es abierta y flexible siendo probable que deba ser
reajustada a lo largo del curso

7. METODOLOGIA DIDACTICA.

La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo de técnico en gestion
administrativa integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en
cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visidn global de
los procesos productivos propios de la actividad profesional.

Del analisis de los objetivos generales (RESULTADOS DE APRENDIZAJE), se
deduce que el aprendizaje debe basarse en el "saber hacer", por ese motivo, se
simularan supuestos reales de trabajo, que el alumnado debera resolver
favorablemente.

Se dara al médulo un enfoque interdisciplinar, en el que se relacionen:
conceptos, técnicas, meétodos y procedimientos de los diferentes trabajos
administrativos, con el fin de obtener una vision global de las funciones del técnico
en gestion administrativa.

El proceso de ensefianza-aprendizaje sera activo y participativo, basandose
principalmente en la resolucion de una serie de actividades de aprendizaje (de forma
individual o en grupo, segun el caso) de caracter practico, que pretenden despertar
el interés del alumnado, por la profesién de Técnico en gestién administrativa, y al
mismo tiempo desarrollar sus capacidades de comprension, analisis, relacion,
busqueda y manejo de la informacion, es decir, propiciar el autoaprendizaje y la
iniciativa del alumnado.

1. Presentacion del mddulo de Tratamiento Informatico de la Informacion,
explicando sus caracteristicas, los contenidos, los resultados de aprendizaje que
deben adquirir los/as alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacion que se
van a aplicar.

2. Al inicio de cada Unidad de Trabajo, se hara una introduccion a la misma,
que muestren los conocimientos y aptitudes previos del alumnado y del grupo,
comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas y
de despertar un interés hacia el tema. Posteriormente se pasara a explicar los
contenidos conceptuales intercalando actividades de apoyo como pueden ser la
realizacion de fichas de trabajo, resoluciones de casos practicos... A lo largo de la
Unidad la profesora hara un minimo uso de la exposicion oral, que ird generalmente
apoyada en recursos como el ordenador y el cafidn de proyeccion. Dichas
exposiciones se centraran en resolver dudas que se detecten como frecuentes en el
alumnado, asi como para dar orientaciones concretas en la resoluciéon de la tarea
cuando se vea necesario.

3. Al finalizar cada unidad de trabajo, se debe proponer a los/as alumnos/as
la realizacion de las actividades de ensefnanza aprendizaje teoricas y practicas (fichas
de trabajo, aplicaciones practicas, realizacion de presentaciones, exposicion de
trabajos, resolucion de problemas, blsqueda de trabajos en Internet, actividades de
gamificacion etc.,) ayudandoles a asimilar conceptos y procedimientos. Estas
actividades tratan de ayudar a resolver o reforzar partes complejas de la tarea, asi
como a completar los criterios de evaluacién que no hayan sido abordados por el
disefio de la tarea. Por tanto, el alumno dedicara casi todo el tiempo lectivo a tratar
de resolver a su propio ritmo la tarea de la Unidad, adquiriendo sus aprendizajes
mediante la lectura de los contenidos propuestos, la consulta e investigacién a través
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de Internet, la consulta a sus propios compafieros y, por supuesto, a la profesora.
ayudandoles a asimilar los conceptos y procedimientos. La realizacion de estas
actividades puede ser individual o en grupo.

La profesora por tanto pasa a asumir un papel de orientador del alumno,
pasando éste a asumir un papel protagonista en su aprendizaje. Sera él quien
decida, la mayoria de las veces, cuando adquiere determinado aprendizaje, su ritmo
y grado.

Las actividades seran complementadas con exposiciones y debates entre el
alumnado, y las explicaciones de la profesora, que mostraran los instrumentos
precisos para resolver los supuestos planteados.

8. PROCESO DE EVALUACION.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 93.1 del Real Decreto 659/2023, de 18
de julio, la evaluacién del aprendizaje en los ciclos formativos de grado basico debera
efectuarse de forma continua, formativa e integradora.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas para los distintos mdédulos profesionales del ciclo formativo.

La relacién entre los resultados de aprendizaje y cada una de las unidades de
trabajo es la siguiente:

Ponderacion

RESULTADO DE APRENDIZAJE sobre el total U.T
del curso
Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido 1
RA.1 . . fe 20%
aplicando las tecnicas mecanograficas.
RA.2 | Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas
con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en 10% 2-3
el proceso
RA.3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la 25% 7.8
hoja de calculo tipo
RA.4 | Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un 20% 5.6
procesador de textos tipo.
RA.5 | Realiza operaciones de manipulaciéon de datos en bases de
P - 10% 9-10
datos ofimaticas tipo.
RA.6. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando 59 11
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa
RA.7 | Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones 15% 7
especificas.
RA.8. | Gestiona el correo y la Agenda Electrénica manejando 5 4
aplicaciones especificas.
100%

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de la ponderacién de los
instrumentos de evaluacidn que se van a utilizar en funcién de los criterios de
evaluacion como se indica en las tablas siguientes:
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U.T.1.

OPERATIVA DE TECLADOS

MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
a o o 2
Ne :IEIfILE’I!J-;?Z?JSE CRITERIOS DE EVALUACION C/OE F/I(:E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
o 100 % Prueba objetiva
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 2%
o 100 % Prueba objetiva
b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta. 2%
c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del 2%, 100 % Prueba objetiva
teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal 1% | 1% 100 % Prueba objetiva
informatico.
Procesa textos e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado 2% 100 % Prueba objetiva
alfanuméricos alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
en un teclado i
R.A.1 extendido f)  Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de 2% 100 % Prueba objetiva
aplicando las dificultad progresiva y en tablas sencillas.
técnicas
Pl o L
mecanograficas. g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en 2% 100 % Prueba objetiva
inglés
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 250 pulsaciones por o 100 % Prueba objetiva
minuto) y la precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de 2%
un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los distintos | qo 1% 100 % Prueba objetiva
documentos de texto.
o 100 % Prueba objetiva
j)  Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 2%
PESO %
RA ° 20% PORCENTAJE TOTAL 2 %
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U.T.2. SISTEMAS OPERATIVOS: WINDOWS 11 PROFESSIONAL
U.T.3 INTERNET Y SEGURIDAD
MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
o RESULTADOS 2 % % 2
N APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CE FFE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
a) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el 1%, 70% EXAMEN
funcionamiento de la aplicacién. 30 % PRACTICA PROFESIONAL
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y 1% 70% EXAMEN
actualizacion 30% PRACTICA PROFESIONAL
I I c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de 1%, 70% EXAMEN
arc‘:ts::I?z‘a, instalacion. 30% PRACTICA PROFESIONAL
aplicaciones o 70% EXAMEN
::fgz?;'a";i;:z d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. 2% 30% PRACTICA PROFESIONAL
RA2 | conlatarea o ' 1% 70% EXAMEN
administrativa e) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 30% PRACTICA PROFESIONAL
razonando los
2:52;5:,.::3:: f)  Se han solucionado problemas en la instalacién o integracién con el 20/ ,70% EXAMEN
sistema informatico. 30% PRACTICA PROFESIONAL
g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el 19% 70% EXAMEN
equipo. 30% PRACTICA PROFESIONAL
o 70% EXAMEN
h) Se han respetado las licencias software. 1% 30% PRACTICA PROFESIONAL
PESO
o o,
% RA 10% PORCENTAJE TOTAL 0%
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U.T.7 HOJAS DE CALCULO: OPERACIONES BASICAS
U.T.8 HOJAS DE CALCULO: OPERACIONES AVANZADAS
MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
RESULTADOS “ % INSTRUMENTOS DE
Ne APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION % CE FFE EVALUACION
h)  Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para ’70% EXAMEN
celdas, rangos, hojas y libros. 3,125% 30% PRACTICA PROFESIONAL
70% EXAMEN
i)  Se han aplicado férmulas y funciones. 3,125% 30% PRACTICA PROFESIONAL
0
70% EXAMEN
j)  Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos. 3,125% 30% PRACTICA PROFESIONAL
0
Elabora k)  Se han empleado macros para la realizaciéon de documentos y 3.125% 70% EXAMEN
do;ran;si'l};oss y plantillas. ! 30% PRACTICA PROFESIONAL
R.A.3 manejando [)  Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras 3 1259% 70% EXAMEN
opciones de la aplicaciones y en otros formatos. ’ 30% PRACTICA PROFESIONAL
hoja de calculo
tipo. m) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, 3.125% 70% EXAMEN
creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos. ! 30% PRACTICA PROFESIONAL
n) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 3.125% 70% EXAMEN
ndmeros, codigos e imagenes. ! 30% PRACTICA PROFESIONAL
0) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 3125% 70% EXAMEN
celdas, rangos, hojas vy libros. ! 30% PRACTICA PROFESIONAL
PESO
o, o
% RA 25% PORCENTAIJE TOTAL 0%
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U.T.5 PROCESADORES DE TEXTO: OPERACIONES BASICAS
U.T.6 PROCESADORES DE TEXTO: OPERACIONES AVANZADAS
MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
a RESULTADOS 2 % % 2
Ne APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CE FFE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
i)  Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los 2,5 70% EXAMEN
procesadores de textos y autoedicion. %o 30% PRACTICA PROFESIONAL
2,5 70% EXAMEN
j)  Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
k) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y 2015 70% EXAMEN
Elabora aplicando las normas de estructura. /o 30% PRACTICA PROFESIONAL
documentos de I)  Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 2,5 70% EXAMEN
textos utilizando administrativos tipo. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
R.A.4 las opciones de .
un procesador m) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de célculo, e 2,5 17043 EXAMEN
de textos tipo. hipervinculos entre otros. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
2,5 70% EXAMEN
n) Se han detectado y corregido los errores cometidos. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
2,5 70% EXAMEN
0) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
p) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de 2,5 70% EXAMEN
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
PESO
o o
% RA AL PORCENTAJE TOTAL 0%
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U.T. 9 BASES DE DATOS: OPERACIONES BASICAS
Uu.T.10 BASES DE DATOS: OPERACIONES AVANZADAS
MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
RESULTADOS 2 % % 2
0
N APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CE FFE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
1% 1% 70% EXAMEN
h) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 30% PRACTICA PROFESIONAL
1% 70% EXAMEN
i) Se han creado bases de datos ofimaticas. 30% PRACT'CA PROFESIONAL
j)  Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y 1% | 1% ,70% EXAMEN
Re?liza d eliminar registros). 30% PRACTICA PROFESIONAL
operaciones de
RA.5 | manipulacién de N ) | 1% 70% EXAMEN
A. datos en bases k) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. 30% PRACTICA PROFESIONAL
de datos
ofimaticas tipo. N _ - _ 19, 70% EXAMEN
1)  Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. 30% PRACTICA PROFESIONAL
1% 70% EXAMEN
m) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes. 30% PRACT'CA PROFESIONAL
194
n) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacidén almacenada. ?
194
0) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. ?
PESO 20
% RA 10% PORCENTAIJE TOTAL ©
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U.T.11 GESTIéN DE ARCHIVOS AUDIOVISUALES
MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
RESULTADOS “ % % 2
o
N2 APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CE FFE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
0,5 70% EXAMEN
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
0,5 70% EXAMEN
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, seguin su 0,25 70% EXAMEN
finalidad. %o 30% PRACTICA PROFESIONAL
Integra imagenes o 70% EXAMEN
digitales y d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 1% 30% PRACTICA PROFESIONAL
secuencias de
re ags 0,
video, utilizando e)  Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de 1% ,7OA’ EXAMEN
R.A.6 | aplicaciones tipo video. 30% PRACTICA PROFESIONAL
y periféricos en
documentos de la 0,25 70% EXAMEN
empresa. f)  Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
0,25 70% EXAMEN
g) Se han importado y exportado secuencias de video. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
0,5 70% EXAMEN
h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. % 30% PRACTICA PROFESIONAL
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y 1% 70% EXAMEN
video. 30% PRACTICA PROFESIONAL
PESO
% RA 5 % PORCENTAJE TOTAL 0%
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U.T.12

PRESENTACINES MULTIMEDIA

MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
@ RESULTADOS 2 % 4
N2 APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION % CE FFE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
a) Se han identificado las opciones bésicas de las aplicaciones de 0.5% 70% EXAMEN
presentaciones. e 30% PRACTICA PROFESIONAL
b)  Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una 0.5% ,70% EXAMEN
presentacidn. 30% PRACTICA PROFESIONAL
Elabora . . _— . ,
presentaciones c) S,e.han aplicado y.rt_acrzonoqd? las dI.S.tIntE}? tipografias y normas 1% 7’0 % EXAMEN
R.A. multimedia basicas de composicién, disefio y utilizacién del color. 30 % PRACTICA PROFESIONAL
7 utilizando
aplicaciones o 70 % EXAMEN
especificas. d) Se han disefado plantillas de presentaciones. 0,5% 30 % PRACTICA PROFESIONAL
20/ 70 % EXAMEN
e) Se han creado presentaciones. o 30 % PRACTICA PROFESIONAL
o 70 % EXAMEN
f)  Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 0.5% 30 % PRACTICA PROFESIONAL
PESO e 0%
% RA o PORCENTAJE TOTAL
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U.T.4 CORREO ELECTRONICO Y AGENDA ELECTRONICA
MODULO 0440.- TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
RESULTADOS 2 -
N2 APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION % CE | %FFE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
0,70 70 % EXAMEN
h) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico. % 30 % PRACTICA PROFESIONAL
i) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y 0,70 7,0 % EXAMEN
agenda e|ectr(’)nica_ 0/0 30 % PRACTICA PROFESIONAL
0,70 70 % EXAMEN
Gestiona el j)  Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico. % 30 % PRACTICA PROFESIONAL
correo y la
RAS EIAgtel)d? k) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con 0870 ?O% EXAMEN
<R m:ﬁéioa':";z dispositivos moviles. /o 30 % PRACTICA PROFESIONAL
aplicaciones 0,70 70% EXAMEN
especificas. I)  Se ha operado con la libreta de direcciones. % 30 % PRACTICA PROFESIONAL
m) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo 0,70 3’0 % EXAMEN
electrdnico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). % 70 % PRACTICA PROFESIONAL
0,80 70% EXAMEN
n) Se han utilizado opciones de agenda electronica. %0 30% PRACT'CA PROFESIONAL
PESO 5 0,00
% RA 5% PORCENTAJE TOTAL o
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> Resultados de Aprendizaje en la Fase de Formacién en la Empresa
FFE

El alumno durante la FFE que se llevara a cabo este curso durante 90horas
complmentara en la empresa la adquisicién de los siguientes RA en un 50%:

- RALl. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja
de calculo tipo, criterio 1b)

- RA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
procesador de textos, criterios a) y c).

Se ha acordado por el departamento de Administracién y Gestidon que para
estos resultados de aprendizaje se tendra en cuenta el informe de seguimiento y
valoracion del tutor dual de empresa considerando un 10 si estadn superados y un
0 si no estan superados.

8.1 Instrumentos de evaluacion.

Para la Evaluacién Continua Formativa se emplearan los siguientes instrumentos
de evaluacién:

a)

b)

Prueba objetiva de operatoria de teclados: Se realizard una prueba
de velocidad y manejo del teclado al finalizar cada una de las
evaluaciones. Consistird en la copia sin mirar al teclado y con los dedos
posicionados correctamente de un texto de 4-5 minutos de un texto
proporcionado por la profesora. El alumno realizard dos veces dicho texto
y entregara para su evaluacién aquel que considere mas favorable.

Actividades de clase/casa: Consistirdn en realizacién completa de
ejercicios practicos de cada una de las unidades de trabajo y de las
actividades de refuerzo proporcionadas por la profesora que entregara en
diferentes formatos: respuestas en un formulario, documentos de texto,
elaboracion de videos, etc.: los alumnos deberan llevar un archivo al dia
con todos los documentos, actividades y trabajos que van realizando para
los distintos supuestos. A través de estos documentos se evaluara la
resolucion del supuesto, orden, limpieza, habito de trabajo y capacidad
para elaborar documentos técnicos e informes. Los alumnos deben
entregar las actividades en tiempo y forma requeridos.

Prueba objetiva de cada unidad de trabajo: consistiran en ejercicios
practicos de cada uno de las unidades de trabajo, salvo en el bloque de
informatica basica y sistema operativo Windows y Redes, que sera tipo
test y preguntas de respuesta corta y ejercicios practicos. En el resto de
unidades de trabajo, estas pruebas tendran las siguientes pautas:

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

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

e Presentaciéon de documentos, disefio, orden y limpieza.
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8.2 Instrumentos de calificacion.

Este mddulo consta de dos bloques diferenciados, la parte de operatoria de
teclados que supone un 20% sobre la nota total y la parte de informatica que
supone un 80% (compuesta a su vez por “actividades de clase/casa” y “pruebas
objetivas”. Habra que superar por separado las dos partes, con minimo de 5 en cada
una de ellas.

La parte de operatoria de teclados que supone un 20% sobre la nota total.

La parte de ofimatica que supone un 80% (compuesta a su vez por “actividades
de clase/casa que suponen un 80 % y “pruebas objetivas de cada unidad que
suponen un 20%)

Para obtener una calificacion positiva el alumno/a debera aprobar todos y cada
uno de los resultados de aprendizaje.

El apartado a) pruebas objetivas de operatoria de teclados se calificard mediante una
prueba de velocidad teniendo en cuenta la siguiente tabla:

Calificacion 10 9 8 7 6 5 4 3 2

PPM

s 200 180 160 140 120 100 80 60 40
12 Evaluacion

PPM

.. 250 230 210 190 170 150 130 110 90
22 Evaluacion

PPM

.. 300 280 260 240 220 200 180 160 140
32 Evaluacion

Por tanto, se deduce que para superar esta parte se exigira:

- En la 12 evaluacion se exigira que los alumnos alcancen 100 pulsaciones por
minuto con un margen de error de 2 errores por minuto.

- En la 22 evaluacién se exigira a los alumnos que alcancen 150 pulsaciones por
minuto con un margen de error de 1 por minuto.

- En la 32 evaluacién los alumnos deben alcanzar las 200 pulsaciones por
minuto con un margen de error de 1 por minuto.

Cada resultado de aprendizaje se considerara aprobado cuando la nota del mismo
sea igual o superior a 5 aplicando una escala de 1 a 10. Si uno de los resultados de
aprendizaje es menor de 5, la nota maxima en la evaluacién serd de 4, hasta
recuperar la parte suspensa. La ponderacién de cada resultado de aprendizaje y cada
criterio de evaluacion se rige por criterios de peso y tiempo de dedicacién a los
contenidos.

La calificacion final ordinaria del curso se obtendrd de la aplicacion del peso
porcentual de cada Resultado de Aprendizaje sobre las notas obtenidas. Aprobara el
madulo quien obtenga una nota final igual o superior a 5 puntos

El porcentaje de las pruebas objetivas se aplicard sobre la media aritmética de todas
las pruebas que se realicen en cada evaluacion.

En el caso de que una evaluacidon aparezca suspensa porque la nota media
ponderada no llegue al 5, deberadn recuperarse todas las pruebas o partes que
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tengan una calificacion inferior a 5 para que al hacer la media correspondiente entre
todas ellas se llegue a esa calificacion.

La calificacién de la evaluacidon estard comprendida entre el 1 (minima) y el 10
(maxima); para aprobar una evaluacidon el alumno debera obtener una puntuacién
minima de 5 puntos sobre 10 en el examen correspondiente. Como los resultados se
expresan con una calificacion numérica de uno a diez sin decimales, considerandose
negativas las calificaciones inferiores a cinco. Solo se procedera al redondeo en la
evaluacion final siempre que sea superior a 0,8.

Cuando en un trimestre no se trabajen todos los resultados de aprendizaje, se
repartira el peso de los no trabajados proporcionalmente entre los si trabajados para
obtener la nota de cada evaluacién.

La nota final del curso se formara como media ponderada de las notas obtenidas
segun los pesos de los resultados de aprendizaje establecidos.

En el caso de que un/a alumno/a sea sorprendido copiando en un examen o
ejercicio, se considerara esa prueba o parte suspensa con una calificacion de cero
puntos. Se estara a lo dispuesto en el RRI y otros documentos institucionales de
centro para las ausencias a los examenes

8.3. Imposibilidad de aplicar la evaluacién continua.

La falta de asistencia continuada que suponga la inasistencia igual o superior
a un 20% de las horas del modulo sin justificar o cuando estas no se consideren
debidamente justificadas por parte de un alumno, supondran la pérdida del derecho
a la evaluacién continua. Este modulo supondra la pérdida de evaluacién continua
por el alumno cuando su nimero de faltas injustificadas es igual o superior a 12. La
comunicacién de la pérdida de la evaluacion continua se hara por escrito al alumno
en el plazo de tiempo mas breve posible desde que se haya dado esta circunstancia.

El alumno que haya perdido el derecho a evaluacidon continua acudird a la
prueba final de junio donde tendra que evaluarse de todos los contenidos y
resultados de aprendizaje desde el momento en que perdid el derecho a evaluaciéon
continua.

8.4. Procedimiento de reclamacion de las calificaciones.

El procedimiento de reclamacién de las calificaciones finales serd el
establecido por el Departamento de Administracion y Gestion y por el centro. El
alumnado y/o sus familias podran solicitar aclaraciones sobre los resultados y
calificaciones de cada una de las evaluaciones trimestrales.

9. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

De obtener el alumno un resultado de aprendizaje con una calificacién inferior
a 5 en la evaluacion, debera realizar las pruebas de recuperacion sobre las partes
pendientes de superar al finalizar la evaluaciéon correspondiente. Si se vuelve a
obtener una calificacion negativa en la recuperacion de alguna de las evaluaciones,
se realizard una nueva recuperacion de los contenidos no superados en la
convocatoria ordinaria de junio. Aquellos resultados de aprendizaje no superados en
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la convocatoria ordinaria de junio se podran recuperar en la convocatoria
extraordinaria de junio.

La recuperacién serda personalizada en base a los criterios de evaluacién no
superados informando previamente al alumno sobre esta cuestion.

Una vez realizada dicha recuperacion se sustituird la calificacion obtenida
originariamente por la obtenida en la recuperacion, aplicando los porcentajes
correspondientes y calculando la media aritmética del trimestre con la nueva
calificacion.

10. PLAN DE RECUPERACION DE ALUMNOS CON EL MODULO
PENDIENTE

Este curso no tenemos alumnos pendientes con dicho mdédulo por lo que no procede
indicar dicho plan.

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

- Libro de texto de consulta “Tratamiento informatico de la informacién”,
Rosa Maria Marfil Montafiez, Angel Maria Ayensa Esparza y Diana
Calahorrra Ruiz, editorial Mc Graw Hill.

- Material informatico: ordenador con conexién a Internet y proyector.
- Software necesario en cada uno de los ordenadores:

o El sistema operativo Windows 11 professional.

o El procesador de textos Word 2011 de Microsoft.

o La hoja de calculo Excel 2011 de Microsoft.

o La base de datos Access 2011 de Microsoft.

o El programa de presentaciones PowerPoint 2011 de Microsoft.

o Programas de operatorias de teclado: Mecanet y Mecasoft.

- Fichas de trabajo (elaboradas por la profesora) para cada unidad de
trabajo.

- Presentaciones y videos.

- Material elaborado por la profesora: apuntes, esquemas, fichas, supuestos
practicos.

- Otros materiales: pendrive, impresos y bibliografia relacionada con la
materia.

- Plataforma Educacyl (TEAMS)

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se visitaran empresas situadas en la localidad donde el alumno podra observar el

trabajo desarrollado en varias oficinas, que contengan red local y un software amplio

28 CURSO 2025-2026



que abarque los contenidos exigidos en este ciclo. Ello redundara en un aumento de

los conocimientos que el alumno va adquiriendo y supondrd también un primer

contacto con el mundo laboral.

13. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Cuando se dé la circunstancia de que este moddulo profesional sea cursado por
alumnado que presente necesidades educativas especiales (discapacidad fisica,
discapacidad sensorial auditiva o visual, trastornos generalizados del desarrollo o
trastornos por déficit de atencidén), y precise de alguna adaptacién, tanto
metodoldégica como de adecuacidon de los procesos de evaluacién, el
procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. Solicitar informaciéon ademas de asesoramiento, al Departamento de
Orientacion del centro sobre las necesidades y discapacidad que presenta
el alumno o alumna, segun su informe de evaluacién psicopedagdgica si lo
tiene.

2. Facilitar el acceso del alumnado al curriculo, realizando en colaboracién
con la Direccion y Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean
necesarias en cuanto a necesidades de recursos humanos, distribucion de
los espacios, disposicién del aula, equipamientos, métodos de
comunicacién alternativos, etc.

3. Determinar las posibles adaptaciones que le pueda aplicar en metodologia,
actividades y técnicas de evaluacién, siempre que no afecten a la
consecucion de los objetivos del modulo ni a criterios de evaluaciéon de los
mismos.

4, Proporcionar informacion, orientacién y asesoramiento al alumnado y a
sus familias.

5. Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracion del alumno/a en
el aula.

6. Tomar las medidas adecuadas para garantizar que el alumnado tenga
acceso a las diferentes pruebas de evaluacion y sea valorado con los
medios apropiados a sus posibilidades y caracteristicas.

14. COMPETENCIAS Y CONTENIDOS DE CARACTER
TRANSVERSAL.

Ademas de las competencias profesionales trabajaremos competencias de

caracter transversal que conviene que el alumnado desarrolle, tanto para su vida
profesional como personal:
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e Espiritu innovador.
e Visién de futuro.
e Creatividad.

e Sentido comun.
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e Capacidad de comunicacion, tanto oral como escrita.
e Saber trabajar en equipo.
e Iniciativa.

e Actitud positiva para participar en la mejora de su proceso de ensefianza-
aprendizaje.

e Gusto por el trabajo bien hecho.

e Capacidad para mantener un proceso de aprendizaje continuo a lo largo de su
vida laboral.

e Capacidad y aptitud positiva para asimilar el cambio continuo.

No debemos olvidarnos de la educacién en valores que favorezcan la libertad
personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la
tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, que constituye la base de una
buena convivencia. Y trabajar con el alumnado en temas relacionados con el
medioambiente, violencia machista, feminismo, etc....

15. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA PRACTICA
DOCENTE.

La evaluacién del proceso de ensenanza se realizard en las reuniones de
departamento, al menos una vez al mes, que tendran por objeto evaluar el desarrollo
de la programacion didactica y establecer las medidas correctoras que se consideren
oportunas. En dichas reuniones se realizara el seguimiento de las programaciones, la
coordinacion de las actividades de ensenanza y aprendizaje, el grado de
cumplimiento de la programacion, las dificultades encontradas para alcanzar los
objetivos marcados y las modificaciones de la programacion que se consideren
oportunas.
A fin de establecer una evaluacion plena de todo el proceso se evaluaran los
siguientes indicadores:

- Desarrollo en clase de la programacion.

- Relacién entre objetivos y contenidos.

- Adecuacién de objetivos y contenidos con las necesidades reales.

- Adecuacién de medios y metodologia con las necesidades reales.

La evaluacidon de la practica docente corre a cargo del profesorado que imparte
cada modulo profesional, siendo de vital importancia para mejorar el proceso de
ensefanza y aprendizaje del alumnado. La autoevaluacién y la evaluacion por parte
del alumnado es vital para mejorar la practica profesional, por lo que se les
entregara un cuestionario al final de cada evaluacién.
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