DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y GESTION

ADAPTACION PROGRAMACION

En virtud de la Instruccion de 23 de abril de 2020 de la Viceconsejeria de
Educacion de Deporte, relativa a las medidas educativas a adoptar en el tercer
trimestre del curso 2019/2020, se flexibilizaran las programaciones de los

departamentos para adaptarse a las circunstancias actuales de docencia no
presencial y que afectara a criterios, contenidos, metodologiay evaluacion.

Modulo: Aplicaciones basicas de ofimatica

Curso:2019/2020



COMPETENGIAS

0.G. R.A. U.T. CRITERIOS DE EVALUACION VALORACION INSTRUMENTOS TEMPORALIZACI HORAS NOTA
ers ON
1 Trimestre Recogidas
en el
cuadro en
Tramita informacién en | U.1 i i : - .
i X S a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos Prueba escrita 70% apartado
s) ) linea aplicando Tramitacion | - der temporaliz
herramientas de de - ; - 5 " ; 4 6
Internet. intranet v otras informacion b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en acion
t) ) odas y en linea redes informaticas. a), b), c), d), e), f), g)
edes. c) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras redes de
u) s) area local 25%
U.2 ' - )
v) N d) Ze Ean chall;ado docume(r;tos u:]lnzand(l) herram(;entas de Intgrne(;. Ejercicio te6ricos y
e) : e 'an situado ylrecupera o a}rc |vnos amaﬂcena os en servicios de practicos 30%
Busqueda alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).
w) u) activaen f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.
x) v) redes g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en
informaticas general para la realizacién de tramites administrativos.
a), b), ¢), d), e), f), g)
y) w)
uU.3
a) Se han identificado los diferentesprocedimientos de trasmision y
) recepcion de mensajes internos yexternos. Prueba escrita 70%
Mensajes b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviary recibir mensajes, tanto
s) q) plorC(t:ro'r;.e: internos como externos.
Realiza electronico ¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo a), b), ¢), d), e), f), 9)
t) r comunicaciones electronico.
internas y externas U.4 d) Se han empleado las utilidades del correo electronicopara clasificar
u) s) mediante las utilidades contactos y listas de distribuciénde informacién entre otras. Ejercicio practicos 30% 25%
de correo electrénico o e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre
V) t) siguiendo las pautas g:mumcam otros en el envio de mensajessiguiendo las instrucciones recibidas.
marcadas. ; f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la
w) u) corporativa custodia o envio de informacionsiguiendo pautas prefijadas
por correo ) ) ) : ) a), b), c),d), e), ), g)
lectroni g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas
%) V) electrénico R :
de planificacién deltrabajo.
y) w)
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Elabora documentos
utilizando las
aplicaciones bésicas de
hojas de célculo.

Elabora presentaciones
graficas utilizando
aplicaciones
informaticas.

U.5

Elaboracion
de hojas de
célculo (1)

U.6

Elaboracion
de hojas de
célculo (1)

Elaboracion
de
presentacio
nes (1)

u.8

Elaboracion
de
presentacio
nes (I1)

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

c) Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nameros,
codigos e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las
actividades.

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

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas
decomposicion, disefio yutilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos,
objetos y archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el
correcto funcionamiento.

Prueba escritay

practica 70%

a), b), c), d), e), f)

Ejercicio practicos 30%

a), b), c), d), e), f)

Prueba escritay

practica 70%

a), b), c), d), e), f)

Ejercicio practicos 30%

a), b), ¢), d), e), f)

2 Trimestre

Recogidas
enel
cuadro en
apartado
temporaliz
acion

25%

25%







Aplicaciones bésicas de ofimética

Elalumnoquenohayasuperadoelmédulode Aplicacionesbasicasde ofimatica,
tendra que realizar las siguientes tareas para obtener una evaluacién positiva en

los resultados de aprendizaje del médulo.

Unidad|Tareas a realizar Temporalizacion
Unidad|Resumen tema 1. Debes escribir en word cuatro Del 14 abrilal 21
1 cartas comerciales insertando logotipo. Puedes de abril.

copiarlas de un libro o de alguna carta que llegue a

tu domicilio.
Unidad|Resumen deltema 2. Escribe en el word, usando |Del 22 abril al 29
2 vifietas y tabulaciones con relleno de puntos, el de abril

indice del libro de ABO. Copia el cuadro de la

pagina 6, utilizando tablas e insertar imagen.
Unidad|Resumen deltema 3. Copia pagina 25, utilizando |Del 30 abrilal 11
3 las herramientas del word que sean necesarias. de mayo
Unidad|Resumen deltema 4. Copiacon las herramientas |Del 12 mayo al 19
4 del word la pagina 53 del libro de ABO. de mayo
Unidad|Actividades 1 al 10y 13, 14y 15 de la pagina26; |Del 20 mayo al 27
5 18 al 22 de la pagina 27 del libro de ABO. de mayo
Unidad|Realizalos ejercicios de la pagina59 (1 al 6), 66 |Del 28 mayo al 4
6 (10 al 18), 72 (21 al 23), 74 (30 al 32y 36). de junio

Realizalos ejercicios de la pagina 143 (ficha de

trabajo 2), 147 (1), 148 (4), 152 y 153(ejemplos),

156,157.
Unidad|Realizalos ejercicios de la pagina 158, 165, 166, |Del5 junioal 11
7 168 (1), 148 (4), 169(1 y 2), 172y 173. de junio
Unidad|Realizalos ejercicios de las paginas de 184 a 191, |Del 15 junioal 19
8 de 193 a 197,200 y 204. de junio

Actividades pagina 206 (viaje maliba), 207, 211,

215y 220.

Los alumnos con el médulo de Aplicaciones basicas de ofimatica no superado,
han tenido que realizar en este periodo las actividades que se plantean para
alcanzarlosresultados de aprendizaje. Se han planificado las fechas de entrega
de las distintas tareas hasta el final de curso, estas fechas son orientativas y el
alumno atendiendo alo que tenga que recuperar podra entregarlas antes de las
fechasindicadas, que se enviaran al classroom para su correccién. Las dudasy
consultas se podran realizar a través del correo y por videoconferencia.

Metodologia

En los ciclos formativos y la formacion profesional basica, todo el alumnado
realizara actividades de continuidad.



En aquellos casos en los que los alumnos tengan el primer y/o el segundo
trimestre suspensos, deberan programarse actividades de refuerzo y
recuperacion, alternandolas con las de continuidad, teniendo siempre en cuenta
no sobrecargar al alumnado y dandole prioridad al refuerzoy recuperacion.

Evaluacioén

De acuerdo con el punto octavo de la instruccion de 23 de abril de 2020 de la
Viceconsejeria de Educacion de Deporte, relativa a las medidas educativas a
adoptar en el tercer trimestre del curso 2019/2020, en la evaluacion ordinaria,
asi como para la calificacion de las distinta areas, materias o médulos, se tendran
fundamentalmente en consideracion los resultados de los dos primeros
trimestres y, a partir de ellos, se valoraran las actividades y pruebas realizadas
por el alumnado en el tercer trimestre Unicamente si tienen valoracion positiva .

Teniendo en cuentala normativa de referencia, para calcularla nota ordinaria se
procedera de la siguiente manera:

1. Para los alumnos con los dos primeros trimestres aprobados.

a) Calcularla nota que tendrian con la 1a y 2a evaluacion.

b) Introducirlas notas de los criterios nuevos trabajados en el 3° trimestre.

c) Si la calificacién resultante con los criterios trabajados del 3° trimestre es
superior, ponerla nueva. Sinolo es, dejar la que apareceria en el punto a).

2. Para los alumnos con el 1° y/o 2° trimestre suspenso.

a) Calcular el resultado de las recuperaciones.

b) Afadirlas notas de los criterios trabajados en el 3° trimestre.

c). Si la nota es superior, cambiar. Si no lo es, dejar la que hubiesen obtenido
solo con a 12 y la 22 evaluacion.



DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y GESTION

ADAPTACION PROGRAMACION

En virtud de la Instruccion de 23 de abril de 2020 de la Viceconsejeria de
Educaciéon de Deporte, relativa a las medidas educativas a adoptar en el tercer
trimestre del curso 2019/2020, se flexibilizaran las programaciones de los
departamentos para adaptarse a las circunstancias actuales de docencia no
presencial y que afectara a criterios, contenidos, metodologiay evaluacién.

Anexo: UNIDAD FORMATIVA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Curso:2019/2020



Distingue los contaminantes bioldgicos.

5%

UNIDADES [ONTENIDOS R.A. CRITERIOS DE EVALUACION Valoracion nstrumento Temporalizacion Horas Nota
UT1 Conceptos  bésicos  sobre Analiza los conceptost Conoce los conceptos de riesgo y dafio 10% Trabajo en clase L Evaluacion b h P0%
beguridady salud enel trabajo: pasicos sobreprofesional.

- Eltrabajo ylasalud: eguridady salud enel|- Clasifica los dafios profesionales. 10%
losriesgos rabajo - Comprende el concepto de seguridad. 10%
profesionales. Reconoce los factores que pueden provocar
Factores de riesgos. nriesgo. 10%

- Dafios derivadosdel - Valora la importancia de la seguridad y su
trabajo. Los epercusion econémica. 10%
Accidentesde trabajo - Comprende el concepto de enfermedad
y las enfermedades brofesional y lo diferenciadel de accidente de 10%
profesionales: rabajo.
conceptos, - Reconoce los diferentes tipos de
dimensionesdel enfermedades profesionales y conoce las 10%
problemay otras tausas que las producen.
patologias derivadas Define el concepto de accidente detrabajo.
delaactividad laboral. - Conoce las causas mas frecuentes de los 10%

- Marco normativo hccidentes de trabajo.
basico en materiade - Conoce la legislacion vigente sobre 10%
prevencion de riesgos brevencionde riesgos laborales.
laborales, derechosy Desarrolla los puntos més relevantes de la 5%
deberes basicos en | ey de Prevencion de Riesgos de Laborales y
esta materia. Hel Reglamento de los servicios de 5%

brevencion.
UT 2 Riesgos generaless y sufonoce los riesgost Reconoce y previene los riesgos producidos 10% Trabajo en clase L Evaluacion 12h n0%
brevencion. igados a laspor las méaquinas, los equipos, las P Evaluacion
Riesgos ligados a lasfondiciones de|nstalaciones, las herramientas, los lugares y
rondicionesde seguridad. peguridad, al medio|os espaciosde trabajo.

Riesgos ligados al medio-pmbiente de trabajo, la|- Sabe realizar un correcto almacenamiento y

ambiente de trabajo. carga de trabajo, lafransporte delas mercancias. 5%

La carga de trabajo, lafatiga y laf Manipula correctamente las mercancias.

atiga y la insatisfaccion |nsatisfaccion labora.t Reconoce y previene los riesgos producidos

aboral. Conoce los elementospor la electricidad. 5%
Sistemas elementales de flel control de riesgos,t Reconoce las sefiales.

control de riesgos.|os  sistemas de} Sabeactuar ante unincendio. 5%

Proteccién  colectiva  eproteccion los planest Reconoce y previene los riesgos producidos

ndividual. He emergencia y depor los productos quimicosy residuos toxicos. 10%
Planes de emergencia y pvacuacion y  el} Diferencia los diversos agentes fisicos, las 5%

Evacuacion. control de la salud dejesiones que producen cada uno de ellos y el 5%
El control de la salud de los |os trabajadores. modo de prevenirlas.

rabajadores. - Conoce el contenido de las fichas de

eguridad de los agentes quimicos. 5%




Reconoce los efectos producidos por los
tontaminantes bioldgicos y su medio de
ransmision.

Conoce el concepto de carga fisica-fatiga
musculary carga psiquica-fatiga mental, asi
tomo las causas por las quese producen.
Sabe qué significa“ergonomia”.
Comprende laimportancia de la iluminacién

la calidad del aire en los lugares de trabajo.

Conoce los sistemas elementales de
broteccidn colectiva e individual.

Sabe como se establecen los planes de
Pmergencia y evacuacion y qué deben de
tontener cada uno deellos.

Conoce las enfermedades laborales y sus
tausas, y aprende a prevenirlasy controlarlas.
Conoce la legislacion vigente en esta materia.

5%

5%

5%

5%
5%

5%

5%

5%

5%

UT3

Riesgos especificos y su
brevencion en el  sector
torrespondientes a la actividad
fle laempresa:
Riesgos en la manipulacion de
pistemas e  instalaciones.
Normas de seguridad y salud
pspecificas.
Sistemas de seguridad de los
Pquipos.

Equipos de Proteccion
ndividual.

Planes de emergencia y
hctuacion en caso de accidente.

Prevencion de  riesgos
aborales y medioambientales
hplicables. Riesgos especfficos
v factores implicados.
Herramientas en la gestion

pmbiental:  normas  I1SO,

Relaciona los riesgos
bspecificos 'y su
brevencion en el
ector.

A partir de casos de accidentes reales
bcurridos en las empresas del sector:
Identifica y describe las causas de los
hccidentes.

- Identificay describe los factores de riesgo y
as medidas que lo hubieranevitado.

Evalua las responsabilidades del trabajador y
e laempresaen las causas del accidente.
Conoce los riesgos nodetectados y la forma
e controlarlos a tiempo.

Sabe cudles son las formas de actuacion ante
ituacionesde riesgo.

Conocey llevaacabo los principios bésicos
He higiene personal.

10%
10%

10%

10%

30%
15%

15%

Trabajo en clase

P Evaluacion

10%




medidas de prevencion y
broteccionambiental.

UT 4 Elementos béasicos de gestion de Analiza los elementos| Conoce los organismos pUblicos ligados a la 25% Trabajo en clase P Evaluacién Ph 10%
aprevencion de riesgos: basicos de gestion depeguridady salud enel trabajo y cuéles son sus
Organismos  publicos|a  prevencion  defunciones.
elacionados con la seguridad y [iesgos. Comprende el concepto de organizacion 25%
balud en el trabajo. breventiva.
Organizacion del trabajo Conoce las modalidades de organizacion de 25%
breventivo. Rutinas bésicas. aactividad preventiva en lasempresas.
Documentacion a la que esta Sabe qué documentacion es obligatoriapara
bbligada la empresa: recogida, as empresas con relacion a la seguridad 25%
blaboracién y archivo. aboraly la prevenciénde riesgos.
UT5 Primeros auxilios: Aplica técnicast Conoce los diferentes tipos de hemorragias. 10% Trabajo en clase P Evaluacién fh P0%
Primeros auxilios enpasicas de primeros} Aprende loscuidados que se deben efectuar
nemorragias. huxilios. Al herido. 15%
Primeros auxilios en Reconoce los diferentes grados de
uemaduras. fjuemaduras. 10%
Primeros auxilios en fracturas. Aprende la correcta actuacion ant un
Respiracionartificial. fjuemado. 15%
Diferencia lostipos de fracturas.
Aprende atrasladar al accidentado. 10%
Aprende como se realiza la respiracion 15%
prtificial. 25%




Aplicaciones bésicas de ofimética

Elalumnoquenohayasuperadoelmoédulode Aplicacionesbésicasde ofimética,
tendra que realizar las siguientes tareas para obtener una evaluacion positiva en
los resultados de aprendizaje del modulo.

Unidad |Tareas a realizar Temporalizacion

Unidad 1{Resumen tema 1y test del tema.|Del 14 abril al 21 de abril.
Unidad 2|Resumen tema 2 y test del tema.|Del 22 abril al 29 de abril
Unidad 3|Resumen tema 3. Del 30 abrilal 11 de mayo
Unidad 3|Ejercicios tema 3. Del 12 mayo al 19 de mayo
Unidad 4|Resumen tema 4. Del 20 mayo al 27 de mayo
Unidad 4|Ejercicios tema 4. Del 28 mayo al 4 de junio
Unidad 5|Resumen tema 5. Del 5 junioal 11 de junio
Unidad 5|Ejercicios tema 5. Del 15 junioal 19 de junio

Los alumnos la unidad formativa de Prevencién de riesgos laborales no
superado, han tenido que realizar en este periodo las actividades que se
plantean para alcanzar los resultados de aprendizaje. Se han planificado las
fechasde entrega de las distintas tareas hasta el final de curso, estas fechasson
orientativas y el alumno atendiendo a lo que tenga que recuperar podra
entregarlas antes de las fechas indicadas, que se enviaran al classroom para su
correccion. Las dudas y consultas se podran realizar a través del correo y por
videoconferencia.

Metodologia

En los ciclos formativos y la formacién profesional basica, todo el alumnado
realizara actividades de continuidad.

En aquellos casos en los que los alumnos tengan el primer y/o el segundo
trimestre suspensos, deberdn programarse actividades de refuerzo y
recuperacion, alternandolas con las de continuidad, teniendo siempre en cuenta
no sobrecargar al alumnado y dandole prioridad al refuerzoy recuperacion.

Evaluacién

De acuerdo con el punto octavo de la instruccion de 23 de abril de 2020 de la
Viceconsejeria de Educacion de Deporte, relativa a las medidas educativas a
adoptar en el tercer trimestre del curso 2019/2020, en la evaluacion ordinaria,
asi como para la calificacion de las distinta areas, materias o médulos, se tendran
fundamentalmente en consideracion los resultados de los dos primeros
trimestres y, a partir de ellos, se valoraran las actividades y pruebas realizadas
por el alumnado en el tercer trimestre Unicamente si tienen valoracion positiva .

Teniendo en cuenta la normativa de referencia, para calcularla nota ordinaria se
procedera de la siguiente manera:



1. Para los alumnos con los dos primeros trimestres aprobados.

a) Calcularla nota que tendrian con la 1ay 2a evaluacion.

b) Introducir las notas de los criterios nuevos trabajados en el 3° trimestre.

c) Si la calificacién resultante con los criterios trabajados del 3° trimestre es
superior, ponerla nueva. Sinolo es, dejar la que apareceria en el punto a).

2. Para los alumnos con el 1° y/o 2° trimestre suspenso.

a) Calcular el resultado de las recuperaciones.

b) Afiadirlas notas de los criterios trabajados en el 3° trimestre.

c). Si la nota es superior, cambiar. Si no lo es, dejar la que hubiesen obtenido
solo con a 12 y la 22 evaluacion.



