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1. INTRODUCCION.

Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacién profesional del sistema
educativo, fija la estructura de los nuevos titulos de formacién profesional, que
tendran como base el Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales,
las directrices fijadas por la
Unidn Europea y otros aspectos de interés social, dejando a la Administracion
educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos contemplados en
el mismo.
Como consecuencia de todo ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por
el que se establece la ordenacidn y las ensefianzas de la Formacion Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de
estas ensefianzas.
El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, hace necesario que, al objeto de poner en marcha estas nuevas
ensefianzas en la Comunidad Autonoma de Andalucia, se desarrolle el
curriculo correspondiente a las mismas.
La formacion profesional tiene como finalidad preparar al alumnado para la
actividad en el campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones
laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, asi como contribuir a su
desarrollo personal, al ejercicio ciudadania democratico y al aprendizaje
permanente.
La Competencia General consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo
En el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como la de
atencion
Al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
Normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del
clientey
Actuando segln normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.
Las competencias profesionales, personales y sociales relacionadas con el
Modulo Tratamiento Informatico de la Informacion son las siguientes:
a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.
d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.



n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a
lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la
informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia
de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los
procesos de produccion o prestacidn de servicios.
El centro educativo es el IES Guadiana de la localidad de Ayamonte (Huelva),
en él se imparte la ESO, Bachilleratos y Ciclos Formativos. Al finalizar el
Ciclo Formativo, los alumnos/as podran incorporase al mundo laboral y/o
continuar el itinerario educativo en el ciclo formativo de grado superior
mediante prueba de acceso.
Una vez superado el modulo el alumno/a estara capacitado para desemperiar
funciones de apoyo administrativo a las tareas que se lleven a cabo en la
empresa, por lo que se refiere a elaboracion y presentacion de documentos e
informacién administrativa, como la funcién de instalacién y explotacion de
aplicaciones informaticas, incluyendo aspectos como:
— Transcribir documentos, aplicando las normas de presentacion de cada
uno de ellos
— Busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion
— Instalacion y configuracion de aplicaciones ofiméticas
— Elaboracion de documentos y plantilla
— Resolucién de problemas en la explotacién de las aplicaciones
— Asistencia al usuario

2. OBJETIVOS GENERALES

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

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestion empresarial.



g) lIdentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con
la evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacién y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion personal y colectiva,
de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar
entornos seguros.

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y
de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de
calidad.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas,
informacién obtenida y/o necesidades detectadas.*

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, teécnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a
lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacidn, transmitiendo la
informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia
de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los
procesos de produccion o prestacion de servicios.

4. OBJETIVOS, CONTENIDOS, PROCEDIMEINTOS Y ACTITUDES
RELACIONADOS CON CADA RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS
DE EVALUACION TEMPORALIZACION Y UNIDAD DIDACTICA.



UNIDAD DIDACTICA 1

TITULO DURACION 8 horas

INTRODUCCION A LA OFIMATICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
Mantiene en condiciones 6ptimas de | @) Se han realizado pruebas de
funcionamiento los equipos, | funcionamiento de los equipos
aplicaciones y red, instalando y |informaticos.
actualizando  los  componentes | b) Se han comprobado las
hardware y software necesarios. conexiones de los puertos de

comunicacion.
c) Se han identificado los elementos
basicos (hardware y software) de un
sistema en red.
d) Se han caracterizado los
procedimientos generales de
operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones
béasicas del sistema operativo.
f) Se han aplicado medidas de
seguridad y confidencialidad,
identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.
g) Se ha compartido informacién con
otros usuarios de la red.
h) Se han ejecutado funciones
basicas de usuario (conexion,
desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento,
utilizacién de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y
conexion con otros

= sistemas o redes, entre otras).

OBJETIVOS

Conocer y practicar con los distintos dispositivos de ordenadores y
programas (hardware y software).

Conocer y practicar la conexion en redes y los distintos tipos de conexién y
sistema de almacenamiento en discos y aprovechar al maximo su
rendimiento.

Presentar los distintos tipos de aplicaciones ofimaticas existentes.

CONTENIDOS

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, periféricos.
Elementos de software. Conceptos y tipos de programas.

Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases, y entornos de
usuarios.

Redes locales. Componentes, configuraciones principales, instalacion,
intercambio de informacién y actualizacion de recursos.

Conexion, desconexién, optimizacion del espacio de almacenamiento,




utilizacion de periféricos.
= Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas Y tipos, dispositivos de
proteccion (cortafuegos, antivirus)

PROCEDIMIENTOS

= |dentificacion de las distintas aplicaciones ofimaticas.
» Reconocimiento de las licencias de software.
» Ventaja e inconveniente del software gratuito y de pago.
= Procedimiento de instalacién y configuracion.
= Diagnostico y resolucion de problemas
. Iniciacion en el sistema operativo Windows XP

ACTITUDES

= Desmitificacion del ordenador, reconociendo sus posibilidades y también
sus limitaciones.

= Aprecio de su valor en el tratamiento y presentacion de la informacion.

= Valoracion y respeto por el material que los alumnos/as utilizan, tanto en el
hardware como de software.

ACTIVIDADES

= Distinguir los diferentes tipos de aplicaciones ofimaticas

UNIDAD DIDACTICA 2

TiTULO DURACION 28 HORAS
TECNICAS MECANOGRAFICAS (en cada trimestre)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
Procesar textos alfanuméricos en un = Organizar los elementos y
teclado extendido aplicando las espacios de trabajo vy
técnicas mecanograficas mantener la posicion corporal
correcta.

= |dentificar la posicién correcta
de los dedos en las filas del
teclado alfanuméricos.

= Precisar las funciones de
puesta en marcha del
Terminal informético.

= Emplear la coordinacion
entre las lineas del teclado
alfanumérico y las de signo y
puntuacion.

= Utilizar el método de escritura
al tacto en parrafo de
dificultad progresiva y en
tablas sencillas.

= Alcanzar la velocidad de 200
p.p.m. como minimo y 1 error
por minuto.

= Aplicar las normas de
presentacion en documentos
de texto y corregir los errores




ortograficos.

OBJETIVOS

= Aprender a mantener la postura corporal correcta.

= Conocer los componentes de un Terminal informético y su puesta en
marcha.

= Utilizar los métodos de escritura al tacto.

= Localizar y corregir los errores mecanogréficos.

= Instalacion y utilizacién del programa informatico mecasoft

CONTENIDOS

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
= Postura corporal ante el terminal.
= Composicién de un terminal informéatico. Tipos de teclado y funciones de
las teclas.
» Colocacion de dedos.
= Desarrollo de la destreza mecanogréafica. Procedimientos de agilidad en
el posicionamiento por filas.
Procedimientos de desarrollo y calculo de la velocidad. Elaboracién de textos y
documentos.
= Escritura de textos en inglés.
= Correccion de errores.
» Normas de presentacion de documentos.

PROCEDIMIENTOS

= Identificacién los elementos de una maquina de escribir de
cada uno de ellos.

= Distincion los distintos tipos de teclados y sus aplicaciones.

= Distincién las distintas filas del teclado alfanumérico y su
utilidad.

= Situacion correctamente los dedos sobre las teclas
correspondientes.

= Identificacién al tacto las teclas alfanuméricas.

= Diferenciacion las funciones de las teclas fija mayusculas y
blogueo de mayusculas.

= Utilizacion correctamente la barra espaciadora en escritura
de signos de puntuacion.

= Calculo de la velocidad de escritura con teclado.

= Obtencion de una velocidad mecanografica de 200 p.p.m.
con una exactitud del 99%.

ACTITUDES

= Elegir las condiciones y posturas de trabajo mas conveniente para su
salud, asi como los elementos ergondmicos que las aseguren.

= Adoptar la postura corporal adecuada en los trabajos mecanograficos.

= No mirar el teclado y una correcta posicion de los dedos.

= Valorar el orden, pulcritud y transparencia en las actividades realizadas

ACTIVIDADES

= La aplicacion de normas de prevencion de riesgos laborales (ergonomia)
o Analizar y comprobar, sentados en silla de ordenador, cuales son




las posturas correctas y cuales las incorrectas
o Analizar las ventajas e inconvenientes de una postura correcta en

la silla

o Colocar silla y pantalla segun talla del alumno
= La aplicacion de técnicas mecanogréaficas, método de escritura al tacto

(con ayuda de un programa informatico)

o Colocar los dedos sobre la posicion base del teclado, sin estar
este encendido. Practicar movimientos con los dedos hacia la fila

superior e inferior

o Ejercicios con letras de fila dominante, inferior y superior
o Ejercicios con palabras de dificultad progresiva
o Ejercicios alfanumérico, signos de puntuacion

Ejercicios de velocidad controlada

UNIDAD DIDACTICA 3

TITULO
ARCHIVOS

DURACION 20 HORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Gestiona los sistemas de archivos,
buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos

* Ja informacién necesaria...

Utilizar las funciones,
prestaciones y
procedimientos de los

procesadores de textos vy
autoedicion

Identificar las caracteristicas
de cada tipo de documento
Redactar documentos de
textos con la destreza
adecuada y aplicando las
norma de estructura
Confeccionar plantillas
adaptadas a los documentos
administrativos tipo

Integrar objetos, graficos,
tablas y hoja de calculo, e
hipervinculos entre otros
Detectar y corregir los errores
cometidos

Recuperar y utlizar la
informacién almacenada
Utilizar las funciones vy
utilidades que garanticen las
normas de seguridad vy
confidencialidad de los datos

OBJETIVOS

= Manejar la interfaz del procesador de texto, del programa Excel y

Access

= Disefiar el formato de texto y las paginas

= Disefar y revisar documentos

= Realizar el registro, clasificacion y archivo de documentos y carpetas
= Realizar actividades de opciones de seguridad al guardar y gestionar

archivos y documentos.




CONTENIDOS

Gestién de archivos y busqueda de informacion:
= Internet, intranet y navegadores.
= Utilidad y complementos de los navegadores.
» Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a
través de la web.
= Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de alojamientos de
videos e imagenes y redes sociales,
Entre otros.
= Compresion y descompresién de archivos.
= Buscadores de informacion.
» Importacion/exportacion de la informacion.
= Técnicas de archivo.
= El archivo informatico. Gestion documental.
= Protocolos de seguridad de la informacion.

PROCEDIMIENTOS

« Modificacién de textos borrando o introduciendo caracteres, palabras o frases
y reestructurando el texto después.

« Utilizacion de distintos tipos de formatos de texto.

« Almacenamiento y recuperacion de ficheros.

« Creacion de nuevos documentos.

« Correccion de errores ortogréficos y de estilo.

ACTITUDES

« Valoracion de las facilidades que ofrecen en la escritura los procesadores de
texto y las ventajas que supone su utilizacién con relacion al ahorro de tiempo,
metodologia de redaccion y mejora de la presentacion.

« Seguridad en la redaccion, gestion y guardado de documentos.

« Gusto por la escritura y la buena presentacion

ACTIVIDADES

o Crear documentos en diferentes sitios.
o Configurarlos
o Opciones de guardados de los mismos.

UNIDAD DIDACTICA 4

TITULO

HOJAS DE CALCULO DURACION 16 HORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
Elabora hojas de calculo adaptadas a las a) Se han utilizado las
necesidades que se planteen en el prestaciones de la hoja de
tratamiento de la informacién, aplicando las célculo para realizar
opciones avanzadas. gestiones de  tesoreria,
calculos
Comerciales y otras

operaciones administrativas.
b) Se han disefiado vy
elaborado documentos con la
hoja de calculo.

c) Se han relacionado vy
actualizado hojas de calculo.
d) Se han creado y anidado




férmulas y funciones.

e) Se han establecido
contrasefias para proteger
celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos
para el analisis de la
informacion.

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

h) Se han importado vy
exportado hojas de célculo
creadas con otras
aplicaciones y otros formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de
calculo como base de datos:
formularios, creacion  de
listas, filtrado,

Proteccion y ordenacion de
datos.

)] Se han utilizado
aplicaciones 'y periféricos

para introducir textos,
nameros, codigos e
imagenes.

OBJETIVOS

« Conocer qué es una hoja de célculo

« Manejar adecuadamente los menu de Excel

 Seleccionar, editar y dar formato a los datos introducidos en celdas

« Conocer los procedimientos para utilizar referencias a celdas en férmulas y
funciones
Realizar operaciones con formulas y funciones sencillas

CONTENIDOS

* Estructura y funciones.

Instalacién y carga de hojas de célculo.

= Disefio y edicion de hojas de calculo.

=  Gréficos. Tipos. Disefio, presentacion y formato de gréficos.

= Tratamiento de datos. Bases de datos, féormulas, funciones, andlisis de
= datos, macros, entre otros.

= Oftras utilidades.

= Gestion de archivos.

= Impresion de hojas de calculo.

= Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar.

= Protocolo de proteccion de celdas, hojas y libros (contraseias).

PROCEDIMIENTOS

= Creacion de hojas de calculo con contenidos basados en datos que el
alumno tendra que obtener de sectores productivos de la zona.

= Una vez tabulados se formatearan y se presentaran para luego ir
extrayendo resultados estadisticos.

= Introduccion de variables. Tratamiento de las variables. Calculo de




parametros.

= Operaciones aritméticas.

= Creacion de modelos de hojas de célculo para resolver problemas de otras
asignaturas.
Saber modificar hojas ya creadas

ACTITUDES

e Reconocer que estos programas ayudan a agilizar las pesadas cuentas y asi
poder centrarse en los resultados.

« Su utilidad de forma interdisciplinar para la resolucién de complicados céalculos
asi como su versatilidad.

« Crear habitos para saber organizar el trabajo a través de estas herramientas.

ACTIVIDADES

« Creacion y disefio de tablas y gréaficos de hoja de célculo, aplicando formulas y
funciones

« Disefio e impresion de documentos y plantillas

 Elaborar distintos tipos de documentos( presupuestos, facturas, etc)

UNIDAD DIDACTICA 5

TITULO 2
OPCIONES AVANZADAS DE WORD DURACION 16 HORAS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
= Elaborar documentos de textos = Utilizar las funciones,
utilizando las opciones de un prestaciones y
procesador de textos. procedimientos de los
procesadores de textos vy
autoedicion
= |dentificar las caracteristicas
de cada tipo de documento
= Redactar documentos de
textos con la destreza
adecuada y aplicando las
norma de estructura
= Confeccionar plantillas
adaptadas a los documentos
administrativos tipo
= Integrar objetos, gréficos,
tablas y hoja de calculo, e
hipervinculos entre otros
= Detectar y corregir los errores
cometidos
= Recuperar y utlizar la
informacion almacenada
= Utilizar las funciones vy
utilidades que garanticen las
normas de seguridad vy
confidencialidad de los datos
OBJETIVOS

= Insertar anotaciones en los documentos en distintos formatos
= Dotar a los textos de estilos personalizados

= Crear indices y columnas de contenido en el documento

= Manejar la creacion de documentos en serie




= Agilizar los trabajos con el uso de plantilla y macros
= Disefiar vifietas y lista multinivel
= Elaborar tablas

CONTENIDOS

Estructura y funciones.

= Instalacién y carga.

= Disefio de documentos y plantillas. Autoedicion, insercidon e incrustacion
de objetos y graficos

= Edicidn de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revision
y correccion de errores.

= Gestion de archivos.

= Impresion de textos.

= Interrelacién con otras aplicaciones.

= Opciones avanzadas. Estilos, indices y tablas de contenidos, formularios,
macros, Combinacion de correspondencia, entre otros.

= Proteger documentos con contrasefias.

PROCEDIMIENTOS

» Realizacion de columnas con distintos disefios con insercién de imagenes
= Elaboracién de documentos con insercién de nota al pie

= Realizacion de cartas tipo utilizando la combinacion de correspondencia

= Realizacion de documentos con lista multinivel vifietas y numeracion

= Realizacion de tablas

ACTITUDES

« Valoracion de las facilidades que ofrecen en la escritura los procesadores de
texto y las ventajas que supone su utilizacion con relacion al ahorro de tiempo,
metodologia de redaccion y mejora de la presentacion.

« Reconocimiento de la nueva metodologia de trabajo que supone escribir con
procesador de textos.

« Seguridad en la redaccion de documentos.

Gusto por la escritura y la buena presentacion

ACTIVIDADES

« Elaborar documentos que contengan practicas sobre:
Columnas, nota al pie, numeracion y vifietas y combinacion de
correspondencia

UNIDAD DIDACTICA 6

TITULO

BASE DE DATOS DURACION 16 HORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
= Utiliza sistemas de gestion de bases = a) Se han ordenado vy
de datos adaptadas a las clasificado los datos de las
necesidades que se planteen en el bases de datos para

tratamiento de la informacion presentar la informacion.
administrativa, aplicando las | = b) Se han realizado consultas
opciones avanzadas de bases de datos con

criterios precisos.

= ¢) Se han realizado informes
de bases de datos con
criterios precisos.

= d) Se han realizado




formularios  con  criterios
precisos.

= e) Se han actualizado,
fusionado y eliminado
registros de las bases de
datos.

= f) Se han relacionado las
bases de datos con otras
aplicaciones informaticas
para desarrollar las

= actividades que asi lo
requieran.

= @) Se han protegido las bases
de datos estableciendo
niveles de seguridad.

= h) Se ha elaborado una base
de datos adaptada a los
requerimientos de la
organizacion.

OBJETIVOS

« Identificar los elementos de la interfaz grafica de Access
« Conocer los objetos existentes en una base de datos

« Crear un archivo de base de datos

« Usar las herramientas de la base de datos

« Insertar, modificar y eliminar registros

» Crear base de datos relacionales

CONTENIDOS

Estructura y funciones de una base de datos.
= Tipos de bases de datos. Estaticas, dinamicas, relacionales, entre otras.
= Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios.
= Utilizacién de una base de datos.
= Interrelacion con otras aplicaciones. Importar y exportar datos.
* Proteger una base de datos con contrasefia.

PROCEDIMIENTOS

« Identificacidn de la estructura de la base de datos documental.

« Seleccion de organismos que puedan suministrar informacién de bases de
datos documentales y clasificacion segun tipo de fondos que las forman.

« Identificacion de las actividades que forman parte de la industria de las bases
de datos.

ACTITUDES

« Valoracién de las posibilidades y el ahorro de tiempo que supone la consulta
de grandes volumenes de informacion a través de bases de datos
documentales.

« Actitud critica ante la informacion suministrada por esta herramienta.

« Reconocimiento de la diversidad de fuentes de informacion general y
especializada.

o Comprension de la utilidad y necesidad de dominar estas técnicas de trabajo
para el estudio de las materias de modalidad y para el desempefio de
actividades relacionadas con ellas.

ACTIVIDADES




e Manejo de modos de visualizacion Consultar, Ver, Editar

e Repasar como abrir, cerrar, guardar, modo diferido o no, afiadir campos
o Crear y modificar registros

« Creacién de de base de datos relacionales

UNIDAD DIDACTICA 7

TITULO
GESTION DE INFORMACION

DURACION 15 HORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
= Gestiona integradamente la| a) Se han gestionado de forma
informacién proveniente de diferentes integrada bases de datos, textos
aplicaciones asi como archivos e imagenes, entre  otros,
Audiovisuales, utilizando programas 'y | importando y
periféricos especificos. exportando datos provenientes

de hojas de célculo y obteniendo
documentos compuestos de
todas estas

Posibilidades.
b) Se han seleccionado archivos
audiovisuales de fuentes

externas y se ha elegido el
formato éptimo de

Estos.

c) Se ha creado y mantenido un
banco propio de recursos
audiovisuales.

d) Se han personalizado los
archivos audiovisuales en
funcién del objetivo del
documento que se quiere
Obtener.

e) Se ha respetado la legislacion
especifica en materia de
proteccién de archivos
audiovisuales.

OBJETIVOS

Diferenciar los tipos de imagenes y saber utilizar la mas adecuada para cada
situacion procedentes de fuentes externas

Utilizar un programa para dibujar y crear imagenes mediante capas

Saber retocar y corregir fotografias digitales desde el ordenador

Gestionar de forma integrada bases de datos, con textos, imagenes, etc.
Conocer las particularidades del video digital y la operativa de edicion de
videos

Realizar todos los pasos necesarios para crear y presentar una pelicula
partiendo de fragmentos, archivos de video, imagenes y audio

CONTENIDOS

Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de célculo, base datos,
procesador de textos, graficos y otros.

Grabacion, transmision, recepcién y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.




= Obijetivo de la comunicacion de los contenidos.
= Insercidén en otros medios o documentos.

= Obsolescencia y actualizacion.

= Medidas de seguridad. Legislacion vigente

PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion de imagenes
o Formato y resolucién de imagenes
o Manipulacion y resolucion, utilizacion de retoques fotogréaficos
o Insercion de textos. Aplicacion de filtros y efectos
o Importary exportar imagenes. Creacion de publicaciones
e Manipulacion de videos
o Captura de video
o Tratamiento de la imagen, formatos de videos
o Seleccion de escenas y transiciones
o Manipulacion de la linea de tiempo
o Importacion y exportacion de videos
¢ Montaje de proyectos con imagenes y videos

ACTITUDES

« Calidad en la presentacion de las tareas.

« Congruencia de la presentacion que deben de disefiar con los contenidos
abordados durante la unidad.

o Cumplimiento de los ejercicios programados y diligencia en la entrega de
tareas.

« En el caso del trabajo en equipo, se valorara el esfuerzo de integracién que
logren los miembros del equipo de trabajo.

ACTIVIDADES

e Instalacion y configuracion de programa de tratamiento de imagenes y
procesador de textos

« La creacion y posterior tratamiento de imagenes y videos
La creacion de publicaciones con texto, imagenes y videos

UNIDAD DIDACTICA 8

TITULO
CORREO Y AGENDA ELECTRONICA DURACION 7 HORAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
» Realizar operaciones de a) Se ha \utlizado la
manipulacion de datos en base de aplicacion de correo
datos ofimaticas tipo. electronico.
b) Se ha identificado el
emisor, destinatario y
contenido en un mensaje de
correo.

c) Se han aplicado filtros de
proteccion de correo no
deseado.

d) Se ha canalizado la
informacion a todos los
implicados.

e) Se ha comprobado Ila




recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las
bandejas de entrada y salida.
g) Se ha registrado la entrada
o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado
o eliminado los mensajes de
correo.

i) Se han aplicado las
funciones y utilidades que
ofrece la agenda electronica
como método de
Organizacion del
departamento.

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

OBJETIVOS

« Utilizar una cuenta de correo electrénico en el gestor de correo
« Gestionar los contactos
» Gestionar la agenda
« Gestionar las tareas
Utilizar las notas

CONTENIDOS

Tipos de cuentas de correo electrénico.

= Entorno de trabajo. Configuracion y personalizacion.

= Plantillas y firmas corporativas.

= Foros de noticias (news). Configuracién, uso y sincronizacion de mensajes.

= La libreta de direcciones. Importar, exportar, afiadir contactos, crear listas
de distribucion, poner la lista a disposicidon de otras aplicaciones ofiméaticas.

= Gestion de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer
copias de seguridad, entre otras.

= Gestion de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

= Sincronizacion con dispositivos maviles.

= Medidas para evitar correo no deseado.

PROCEDIMIENTOS

¢ Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico

e Configuracion y personalizacion del correo electrénico

o Libreta de direcciones: Importar, exportar, afiadir contactos, crear lista de
distribucién

e Gestion de correos: Enviar, borrar, guardar, copia de seguridad

e Gestion de agenda: citas, calendario, avisos, tareas

e Gestion de archivo y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda
electronica

ACTITUDES

« Calidad en la presentacion de las tareas.

« Congruencia de la presentacién que deben de disefiar con los contenidos
abordados durante la unidad.

o Cumplimiento de los ejercicios programados y diligencia en la entrega de




tareas.
¢ En el caso del trabajo en equipo, se valorara el esfuerzo de integracion que
logren los miembros del equipo de trabajo.

ACTIVIDADES

« Instalacion, actualizacion y personalizacién de aplicaciones

« Apertura y gestion de distintas cuentas de correo electrénico, analizando las
ventajas e inconvenientes de cada una de ellas

« Creacion de gestion y organizacion de citas, avisos, etc....en una agenda

« Aplicacién de filtros de seguridad en el correo y agenda electrénica

UNIDAD DIDACTICA 9

TITULO .
PRESENTACIONES MULTIMEDIA DURACION 10 HORAS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

» Elabora presentaciones multimedia | a) Se ha realizado un analisis y
de documentos e informes, utilizando | seleccién de la informacidén que se
aplicaciones especificas quiere incluir.

b) Se han insertado distintos

objetos (tablas, gréficos, hojas de

calculo, fotos, dibujos,
organigramas,

archivos de sonido y video, entre

otros).

c) Se ha distribuido la informacion

de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos

segun el objetivo de la

presentacion.

e) Se han creado presentaciones

para acompafiar exposiciones

orales.

f) Se han realizado presentaciones

relacionadas con informes o

documentacion empresarial.

OBJETIVOS

= Manejar interfaz del gestor de presentaciones

= Distinguir los distintos tipos de diapositivas

= Dar formato tanto a la diapositiva como a su contenido

= Visualiza la presentacion manejando distintas posibilidades

= Insertar y manipular dibujos, imagenes, tablas y graficos

= Configurar distintos movimientos en las diapositivas y en los elementos
gue la componen

CONTENIDOS

Estructura y funciones.

= Instalacion y carga.

=  Procedimiento de presentacion. Disefio, multimedia, interactivas, formato,
insercion de objetos, graficos e imagenes, vinculos e hipervinculos,
transiciones y animacion, entre otros.

= Utilidades de la aplicacion.

= Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

* Interrelaciones con otras aplicaciones




PROCEDIMIENTOS

« Creacion y disefio de presentaciones.

« Creacion de cuadros de texto, insercion de imagenes, videos, sonidos, etc.

« Insercion de efectos animados a fin de hacer mas atractiva la presentacion.

« Disefio de autoformas y modificacién de sus efectos de relleno y sombreado.
« Creacion de hipervinculos a diapositivas y aplicaciones

ACTITUDES

« Calidad en la presentacion de las tareas.

« Congruencia de la presentacion que deben de disefiar con los contenidos
abordados durante la unidad.

o Cumplimiento de los ejercicios programados y diligencia en la entrega de
tareas.

« En el caso del trabajo en equipo, se valorara el esfuerzo de integracién que
logren los miembros del equipo de trabajo.

« Imaginacién para la creacion de presentaciones eficaces.

« Utilizaciéon de la animacién sin que suponga la pérdida de atencién hacia los
contenidos.

ACTIVIDADES

« Creacién y disefio de presentaciones.

« Creacion de cuadros de texto, insercion de imagenes, videos, sonidos, etc.

« Insercion de efectos animados a fin de hacer méas atractiva la presentacion.

« Disefio de autoformas y modificacién de sus efectos de relleno y sombreado.

« Creacion de hipervinculos a diapositivas y aplicaciones

EL ALUMNO DISENARA COMO EJERCICICIO DE REFUERZO EL DISENO DE UNA
UNIDAD DIDACTICA COMO TRABAJO EN CASA QUE SE PUNTUARA

5. CONTENIDOS TRANSVERSALES

— Atencién a los principios de igualdad, tolerancia y rechazo a la

discriminacion.

— Actitudes de respeto hacia la opinion de los demas, aceptacion de la

opinién de la mayoria.

— Seguridad e higiene en las tareas que se realicen, como forma de

contribuir a una mejor calidad de vida.

— Fomentar el habito de una conducta de seguridad en relacion con el trabajo

que puedan desarrollar tras el Ciclo Formativo.
6. ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Aplicaciones informéticas

e Para la explicacion de cada unidad didactica se realizard una
exposicion tedrica de los contenidos por parte del profesor.

e Posteriormente se realizaran una serie de ejercicios propuestos por el
profesor, resueltos y corregidos por €l en clase. El objetivo de estos
ejercicios es llevar a la practica los conceptos tedricos que se
asimilaron en la exposicion teorica anterior.



El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener los alumnos/as,
tanto tedricos como practicos. Incluso si él lo considera necesario se
realizaran ejercicios especificos de refuerzos que aclaren los
conceptos que mas cueste comprender.

El profesor propondra un conjunto de ejercicios y casos practicos, de
contenido similar a los que se han resueltos en clase, que deberan ser
resueltos por los alumnos/as, bien en clase o en casa.

Los ejercicios practicos se realizardn en el aula de ordenadores
utilizando el software relacionado con la unidad didactica en la que
estemos trabajando.

El alumno/a debe ser protagonista en el aula, aprendiendo a trabajar
en equipo y adaptarse al mismo.

Operatoria de teclado:

Se comenzara con una iniciacion al ordenador, para posteriormente pasar al
curso de aprendizaje, donde no se pasara al siguiente ejercicio hasta que no
se haya realizado el actual con un maximo de 2 fallos. Este médulo esta
orientado a desarrollar las habilidades de tipo manual y de coordinacion
adecuados al proceso madurativo del alumno.

El programa de operatoria de teclado utilizado es de Mecasoft. Se seguira un
curso por ordenador. Y el profesorado estara atento al aprendizaje y
evolucion del alumno.

7. TEMPORALIZACION

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo

de

Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas

minimas,

El mdédulo de Tratamiento Informatico de la Informacién tendra una duraciéon

de

192 horas. Corresponde a 6 horas semanales.

El calendario escolar para el curso 2.014/15 de la provincia de Huelva y
teniendo en cuenta que el comienzo del curso sera el 15 de Septiembre hasta 30
de Junio, la distribucidn de las unidades didacticas quedara como sigue:

Unidad Didactica |Titulo

1a

Evalua

Operatoria de teclado

1 Método Mecasoft
C " N T
O 2 Aplicaciones Informatica
o 3 Gestion de archivos




5 Opciones avanzadas de Word
Operatoria de teclado
S Método Mecasoft.
'g 6 Hoja de célculo (1)
3> 7 Hoja de célculo (I1)
. 3 8 Base de datos (1)
N L 9 Base de datos (1)
Operatoria de teclado
S Método Mecasoft.
E 10 Elaboracién de presentaciones basicas
% 11 Elaboracion y edicion de imagenes y videos
S 0 12 Gestion de correo y agenda electronica

8. RECURSOS DIDACTICOS

Para la consecucion de los objetivos se considera conveniente la utilizacion de
los siguientes medios (aparte de los ya tradicionales como pueden ser la
exposicion del profesor y la utilizacion del encerado y del cafion):

Al alumno se le facilitard apuntes de cada una de las unidades impartidas, como
bibliografia y material complementario se utilizaran:

9.

Libro implantado para su seguimiento de editorial Editex.
Otros libros de consultas son los de las editoriales. Macmillan Profesional y
Mcgrwa-Hill.

Publicaciones y revistas especializadas

Documentos originales

Aula de aplicaciones informaticas.

Internet.

Apuntes entregado por el profesor

Carion

Pizarra

Software especifico de la unidad

Programas tutoriales

PowerPoint

Internet

EVALUACION

En el proceso de evaluacion del aprendizaje se tendrd en cuenta los siguientes
puntos:

a. En el desarrollo de las unidades de trabajo en que se divide el médulo
se realiza un proceso de evaluacién continua.




Los alumnos a lo largo del curso deben llevar un dossier con sus
apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan
realizando.

En el desarrollo de los aprendizajes se llevaran a cabo actividades y
trabajos individuales, en estos se evaluard tanto la calidad de los
trabajos e informes como la claridad de las exposiciones y el interés y
la participacion en las actividades.

Valorar la capacidad del alumno en asimilar los contenidos, participar
activamente en la fase de aprendizaje y saber luego aplicarlos a casos
y materias diferentes.

Adgquisicién de la destreza necesaria para de forma auténoma utilizar
cada una de estas herramientas de forma ulterior en el dia a dia de su
proceso formativo.

La participacion activa en el trabajo en equipo a la hora de la
elaboracion de trabajos especificos encomendados o bien en la
exposicion de los mismos.

El grado de autonomia que puedan aplicarla a la hora de dominar y
extender se en los con cocimientos sobre el manejo de las diferentes
herramientas que se le van a ensefiar.

El grado de responsabilidad en su elaboracion. El grado de
participacion si se establecen en equipo.

Valoracion de los trabajos:

1.

2.

w

No ok

La calidad de los trabajos, claridad en los conceptos, exposicion
organizacion y limpieza.

Los trabajos deben estar realizado en procesador de textos...
Participacion del alumno en la clase, sus intervenciones y
explicaciones, actividades realizadas.

Nivel de comprension.

Grado de razonamiento

Los trabajos se deben entregar en la fecha prevista. Puntualidad.

Se penalizara las faltas de ortografia en los documentos.

Prueba escrita:

1

. El proceso de evaluacion conceptual se llevara a cabo mediante
controles escritos, cuya estructura estara formada por preguntas:
tipo test, cortas o de mas largo desarrollo... dependiendo del
contenido del blogue que se esté evaluando. Cuestionarios y casos
practicos.

El nimero de controles sera de dos o tres por trimestre, segun los
temas a tratar.

Conviene destacar que, si un alumno/a no se puede presentar a
examen, unicamente se le repetird en el caso de que presente
justificacién médica u otro motivo suficientemente acreditado.



4. Con respecto a la asistencia a clase, con un porcentaje de faltas
injustificadas del 20% sobre las horas impartidas de la materia en el
trimestre; el alumno/a podra presentarse a la/s pruebas escritas, pero
estard suspendido/a. Si podra presentarse a la recuperacion
correspondiente.

Valoracién de los contenidos
= Aplicaciones informaticas

1. Las pruebas objetivas se calificaran de 0 a 10, de este modo
alcanzando la nota de 5, se comprobara si se han conseguido los
objetivos presupuestos.

2. Se efectuara la media entre los distintos controles a partir de 4
puntos

3. Se realizaran como minimo tres pruebas objetivas correspondientes
a las contenidos tedrico practico.

a) Tedrica: Con preguntas, podran ser tipos test o de respuesta
corta, sobre los contenidos sefialados en las unidades que
correspondan.

b) Préactica: Con ejercicios similares a los realizados en clase.

NO EN TODAS LAS EVALUACIONES SE UTILIZARA ESTE
FORMATO SOBRE TODO EN AQUELLOS DONDE EXISTAN MAS
VOLUMEN DE EJERCIOS QUE PERMITAN CONTRASTAR EL
NIVEL DE ASIMILACION DE CONTENIDOS POR PARTE DEL
ALUMNO

= Operatoria de teclado

1- En operatoria de teclado se asignara una calificacién que
corresponda a la media aritmética en funcion de la velocidad
alcanzada por todo el alumnado de la clase por evaluaciones.

2- En la primera Nivel de lecciones del programa y en la segunda y
tercera pulsaciones.

3- El alumno / a en cada evaluacion, sera capaz de escribir un texto a
la velocidad minima establecida con un maximo de 1 error por
minuto, observando la postura correcta del cuerpo y del teclado.

4- Blogue de operatoria de teclados:
= Niveles de suficiencia: la velocidad minima fijada para cada

evaluacion:



Pautas de calificacion

12 Evaluacioén 2° Evaluacion 3° Evaluacion
Menos de 60 Pul/min|Menos de 120 | Menos de 200 Pul INS
INS/mas 2 errores Pul/min INS/ més 2|mas 2 errores

errores
De 60 a 70 Pul/l min|De 130 Pul /min|{De 200 a 210 Pul SUF/ 2

SUF/ 0 error SUF/1 error errores
De 70 a 90 Pul/ min|{De 130 A 140 Pul/|De 210 a 220 Pul BIEN/2
BIEN/ O error min BIEN /1 error errores
De 90- 100 Pul/ min|de 140-150 Pul / min |De 221 a 249 Pul NOT./ 2
NOT/ O error NOT/1 error errores

Mas de 120 Pul/ min|de 150-200 Pul/ min {250 o mas SOB/ 2 errores
SOB/0 error SOB/1 error

= La valoracion de procedimientos, actitud y contenido sera la

siguiente:
1. Trabajos (casa, clase, grupo) 20%
2. Asistencia a clase 5%
3. Pruebas escritas 70%
4. Actitud y comportamiento 5%

Calificacion de la evaluacion final

Controles o pruebas objetivas de Aplicaciones informaticas 50% de la
nota de evaluacion

Controles y pruebas objetivas de operatoria de teclado 50% de la nota
de evaluacion

La nota final estara formada por la suma de las dos anteriores

No se aplicara el apartado anterior, si cada uno de los dos controles
anteriores no alcanzan la nota minima de 4 puntos

Medidas de recuperacion

En cada trimestre, se le dara al alumno la oportunidad de recuperar por
parciales.

El alumnado que tenga modulos profesionales no superados mediante
evaluacion parcial tendra la obligacion de asistir a clase y continuar con
las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen
ordinario de clases que no seran anteriores al dia 25 junio de cada afio.
La recuperacion de la materia se realizara, mediante una prueba
objetiva personalizada, donde cada alumno/a debera demostrar que ha
superado los objetivos minimos de la programacién, este procedimiento
sera valido dentro de la convocatoria ordinaria. Antes 25 de junio.
También podran presentarse el alumnado que quiera subir nota.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua por
acumulacion de faltas de asistencia justificadas o no justificadas tiene
un examen global de toda la materia. El criterio de evaluacion es el



examen el 100% del valor, los temas que se dan en trabajo se incluyen
en examen final.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD

A la hora de disefar las actividades de aprendizaje se tiene en cuenta la
diversidad del alumnado, de esta forma se establecen diferentes
actividades con distintos grados de dificultad permitiendo asi una mayor
secuencia segun la evolucion de los alumnos durante el aprendizaje, asi
mientras unos llegan al nivel de objetivos minimos otros realizaran
actividades mas complejas para profundizar y ampliar conocimientos.

En el caso de encontrar alumnos/as con dificultades para asimilar
conceptos y contenidos, se les exigira que entreguen resumenes
realizados por ellos de cada unidad didactica, con especial seguimiento a
este tipo de alumnado.

ALFONSO LUIS VAZQUEZ PARRERO



