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1.

| ntroduccion

La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exige actualmente a
los profesionales de la gestion administrativa una gran polivalencia, asi como una serie de
competencias personaes y sociales relacionadas con € trabajo en equipo, la autonomia e
iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacion de atencion al
publico.

El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y laintegracion de los procedimientos
administrativos utilizados por la empresa, demanda de estos profesionales una actualizacion
continuay actitudes favorables hacia el aprendizaje alo largo de todalavida, la autoformacion
y laresponsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo laboral empresarial requiere, asimismo, profesionales
capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestiéon de calidad, con importancia de la
seguridad laboral y el respeto al medio ambiente.

Los avances en informédtica y telecomunicaciones hacen gue las nuevas tecnologias estén
presentes en la gran mayoria de las empresas. Ordenadores cada vez més potentes, programas
mas sofisticados y sencillos de utilizar, servicios de comunicaciones cada vez mas rgpidos y
seguros of recen nuevas posibilidades de negocios, nuevas formas de contacto con los clientes y
proveedores y nuevas estrategias comerciales. Esto genera gran cantidad de informacién que
hace indispensable un uso adecuado de las nuevas tecnologias para contribuir a éxito de la
empresa.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

Lainstalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- Labusgueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
- Lainstalacion y configuracion de aplicaciones ofiméticas.

- Laelaboracion de documentos y plantillas.

- Laresolucion de problemas en |a explotacién de | as aplicaciones.

- Laasistenciaal usuario.

Legislacion aplicable

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por € gue se establece la ordenacion general de
laformacion profesional del sistema educativo.

- Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece €l titulo de Técnico en

Gestion Administrativay se fijan sus ensefianzas minimas. (Modificado por RD 1126/2010, de 10 de
septiembre)

- Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, de la Junta de Andalucia, por & que se establece
la ordenacion de las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del
Sistema educativo.

- Orden de 21 de febrero de 2011, de la Consgjeria de Educacion, por la que se desarrolla
e curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

- Orden de 29 de septiembre de 2010, de la Consgjeria de Educacion, por la que se regula
la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa

Técnico en Gestion Administrativa Pagina |2



Tratamiento informéatico de la informacién Curso: 2018/19

ensefianzas de formacion profesional inicial gque forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

2. Objetivosgeneralesdd titulo

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

m)

Andizar e flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarl os.

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comuni caciones.

Andlizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de lainformacién 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 informacion en su
elaboracion.

Andizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlosy archivarlos.

Interpretar 1a normativa 'y metodologia contable, analizando la problemética contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

Introducir asientos contables manuamente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor pararegistrar contablemente la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros bésicos y los documentos rel acionados con 10os mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las
gestiones administrativas rel acionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matemética financiera elemental pararealizar |as gestiones administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, 1as técnicas de gestion asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que puede
darse en una empresa y la documentacion relacionada para redizar la gestion
administrativa de | os recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y
las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) ala Administracion Piblica
y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en € area de gestion laboral de laempresa.
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n)  Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

f))  Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso
y anadizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar |as actividades de atencion al cliente/usuario.

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabgjo.

p)  Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en €l
desempefio de la actividad administrativa.

q) Vaorar las actividades de trabgjo en un proceso productivo, identificando su aportacion
al proceso global para conseguir |os objetivos de |a produccién.

) Vaorar ladiversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
précticas, ideas o creencias, pararesolver problemas y tomar decisiones.

s)  Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos paralainnovacion y actualizacion en e ambito de su trabgjo.

) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando €l
marco lega que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

u)  Reconocer eidentificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando
laviabilidad empresaria parala generacion de su propio empleo.

3. Objetivosgeneralesdel médulo

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo (b, d, e, 0, p, s) Yy que se relacionan a continuacion:

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

- Anadlizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con
su empleo més eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y co-
municaciones.

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

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

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en €l
desempefio de la actividad administrativa.
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Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

4. Competencias profesionales, personalesy sociales asociadas al titulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o0 externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion
obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin las técnicas
apropiadas y |0s pardmetros 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 trabgo.

Mantener e espiritu de innovacion, de meora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabgjo.

Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnol 6gicos y organizativos en |os procesos productivos.

5. Contenidos

a) Contenidos basicosdel mdédulo

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

Organizacién del tiempo y el area de trabajo.
Postura corporal ante el terminal.
Adaptacién ergondmica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos laboral es.
Composicion de un terminal informatico.
o Hardware. Periféricos de entrada.
o Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
Conocimiento del teclado extendido.
Colocacion de dedos.
Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
0 Escritura de palabras simples.
0 Escritura de palabras de dificultad progresiva.
0 Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion. - Copia de textos con
velocidad controlada.
o0 Escriturade textos en inglés.
Correccion de errores.
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Técnicas de correccion.
0 Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglasy abreviaturas.

Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

Redes |ocales.
Tipos de aplicaciones ofimaticas.
o0 Instalacion estandar, minimay personalizada
o Paguetesinforméticosy Suites.
Tipos de licencias software.
o Software librey propietario
Necesidades de |os entornos de explotacion.
Requerimiento de las aplicaciones.
Componentes y complementos de |as aplicaciones.
Procedimientos de instalacion y configuracion.
0 Requisitos minimosy éptimos.
Diagnéstico y resolucion de problemas.
Manual es de usuario.
Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

Estilos.
0 Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
0 Encabezado y pie de pagina.
0 Numeracion y vifietas.
0 Autotextos, hipervincul os, imégenes, organigramas, gréficos.
Tablas.
Formularios.
Verificacion ortografica.
Impresion de documentos.
Combinar documentos.
Creacion y uso de plantillas.
Importacién y exportacion de documentos.
Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios,
entre otros.
Disefio y creacion 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.

Elaboracidn de presentaciones:

Utilidades de | os programas de presentacion.
Lainterfaz de trabajo.
Creacion de presentaciones.
Disefio y edicion de diapositivas.
0 Laestructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
Reglas basicas de composicion.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
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- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

- Lainteractividad.

- Aplicacién de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.,

- Importacion y exportacion de presentaciones.

- Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

- Disefio y creacion de macros.

- Visualizacion de la presentacion.

- Impresion de |la presentacion.

- Presentacién para el publico, conexion a un proyector y configuracion.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

- Introduccion ala hojade célculo.
- Estructura de la hojade célculo.
- Formato de lahoja de célculo
- Estilos.
- Utilizacién de férmulas y funciones.
- Creacion de tablas y gréaficos dinamicos.
- Uso deplantillas y asistentes.
- Importacion y exportacion de hojas de célculo.
- Laimpresion de las hojas de célculo.
- Utilizacién de opciones de trabgo en grupo, control de versiones, verificacion de
cambios, entre otros.
- Utilizacion de formularios.
o Filtrado y ordenacion de datos.
0 Importar/exportar informacion
- Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios,
entre otros).
- Disefio y creacion de macros.

Utilizacion de bases de datos ofimaéticas:

- Elementos de |as bases de datos relacional es.
0 Tablas. Camposy tipos de datos. indices.
0 Llavesprimariasy referenciales. Vistas.
- Creacion de bases de datos.
- Edicién de una base de datos.
- Manejo de asistentes.
o Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.
- Busqueday filtrado de lainformacion.
- Disefio y creacion de macros.

Gestion de correo y agenda electronica:
- Lafuncién del correo electrénico y la agenda electrénica.
- Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electrénico y agenda

electronica.
- El correo Web.
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Tipos de cuentas de correo electronico.

Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion. — Plantillas y firmas
corporativas.

Foros de noticias («news»): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

La libreta de direcciones. importar, exportar, afadir contactos, crear listas de
distribucion, poner lalista a disposicion de otras aplicaciones ofiméticas.

Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

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

Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda. — Sincronizacion con
dispositivos moviles.

Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo.

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electronica.
Técnicas de asistencia al usuario.

Integracion de imagenes y videos en documentos:

Laimagen digital. Propiedades de |as iméagenes digitales.
Elaboracion de imégenes.

o Formatosy resolucion de imagenes. Conversion de formatos.
0 Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.

o Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
0 Insercion de textos.

o Aplicacién defiltrosy efectos.

0 Importacién y exportacion de imagenes.

o Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.

o Creacion de publicaciones.

Manipulacion de videos

o El videodigital.

o Capturade video.

o Tratamiento de laimagen.

0 Formatos de video. Codecs.

o Manipulacién de lalinea de tiempo.

0 Seleccion de escenas y transiciones.

0 Introduccion de titulosy audio.

0 Importacion y exportacion de videos.

Montaj e de proyectos con iméagenes y videos.

b) Distribucion delos contenidos por unidadesy temporalizacion

Este modulo correspondiente a primer curso del ciclo formativo tiene asignada una duracion

total de 224 horas, con unadistribucion semana de 7 horas.

Los contenidos de los modulos del primer curso seimpartiran a lo largo de tres evaluaciones
parciales.

La distribucion de los contenidos por unidades, asi como la temporalizacion de los mismos a
lo largo de curso se reflgjaen e cuadro a continuacion:
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UNIDAD

CONTENIDOS

HORAS

EVAL.

1. Proceso de textos
afanuméricos

. Postura corporal ante un terminal.

. Composicion de un terminal informatico.
. Conocimiento del teclado.

. Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
. Correccién de errores.

30

13.

2. Informatica basica

. Lainforméticay los ordenadores.

. Representacion interna de |os datos.
. Elementos de hardware.

. Periféricos de entraday salida.

. Elementos de software.

— Concepto de aplicaciones ofimaticas.
— Licencias de software.

1a

3.Sistemas Operativos.

. Sistemas operativos aspectos generales.
. Windows 10 profesional.

10

1a

4.Introduccion d
procesador de textos -

. El procesador de textos.

Interfaz grafica.

Configurar el entorno de trabajo.

Comenzar atrabajar con el procesador de textos.
Seleccion y edicion de texto.

. Formato de fuente y péarrafo.
. Disefio de la pagina.

Temade la pagina.
Configurar la pagina.
Fondo de la pagina.
Parrafo.

. Revisar un documento.

15

1a

5. El procesador de
textos Il. Insercion
de elementos _

. Encabezado y pie de pagina.
. Tablas.

Concepto.

Insertar tablas.

Disefio de tablas.
Presentacién de tablas.

. Imégenes.

Ajuste de imagen.
Estilos de imagen.
Organizacion de las imagenes.

. Formas.

. Smart Art.

. Gréficos.

. Insercién de otros el ementos.

Vinculos.
Texto y simbolos.

15

13.
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UNIDAD

CONTENIDOS

HORAS

EVAL.

6. El procesador de
textos Ill. Opciones
avanzadas

. Notas al pie.

. Estilos.

. Indices y tablas de contenido.
. Combinar correspondencia.

. Plantillas.

. Macros.

. Formularios.

15

13.

7. Presentaciones
multimedia

. El gestor de presentaciones.

. Interfaz gréafica.

. Creacion de presentaciones.

. Formato de los elementos de |a diapositiva.

. Formato de la diapositiva.

. Insercion de elementos gréficos en las diapositivas.

. Animaciones gréficas de |as diapositivas y sus objetos.

. Presentaciones multimedia

. Coleccién de objetos.

. Controlar la g ecucion de la presentacion.
. Fichas Revisar y Vista.

15

1922

8. Introduccion a las
hojas de célculo

. Introduccién.
. Interfaz gréafica.
. Comenzar atrabajar con la hojade calculo.

- Seleccionar celdas.

- Configurar celdas.

— Moverseen € areadetrabgo.
— Introducir datos en las celdas.
- Editar celdas.

— Formato de los datos.

— Disefio de pagina.

- Guardar.

15

23.

9. La hoja de célculo Il.
Operaciones con
formulasy funciones

. Férmulas bésicas.
- Insercion de una férmula
—  Controlador de relleno.

- Referencias aceldas.
. Funciones.

- Funciones esenciales.

— Funciones condicionales.

- Funciones de busqueda y referencia.
— Funciones financieras.

15

28.

10. Lahojade cdculo
I11. Operaciones
avanzadas

. Insertar varias férmulas en una misma celda.
. Insertar elementos en una hoja de calculo.

. Trabajar con bases de datos.

. Tablas dinamicas.

. Plantillas.

. Datos externos.

. Trabajo en grupo.

. Macros.

15

2&
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UNIDAD CONTENIDOS HORAS | EVAL.

11. Introduccion a la | . Las basesde datos.
base de datos - Concepto.
- Interfaz grafica
. Objetos de la base de datos.
- Tablas.
- Consultas. 15 23
- Formularios.

- Informes.
. Comenzar atrabajar con bases de datos.
. Herramientas de la base de datos.

12. Bases de datos I1. . Operaciones con registros.
Creaciony uso de - Ordenar registros.
bases de datos — Seleccionar registros.

relacionales ) )
- Insertar, borrar y actualizar registros.
. Bases de datos relacionales.

- Laclave

- Integridad relacional .

- Tiposderelaciones.

— Creacién de relaciones.

15 3

13. Bases de datos 111. . Consultas.
Creacion de - Clases de consultas.

consultas, .,
formularios e — Creacion de consultas.
. Formularios.

informes )
- Clasesde formularios.

— Creacion de formularios.
. Informes.

- Partesde un informe.
— Creacion de informes.
- Informes de etiquetas.

15 32

14. Gestion del correoy | . Conceptos béasicos de un gestor del correo.
agenda electrénica . Correo electronico y configuracion.

. Elementos de una cuenta de correo.

. Listade carpetas.

. Contactos.

- Crear un contacto.
— Importar contactos.

- Listasdedistribucion.
. Cdendario.
. Tareas.
. Notas.

15 3

15. Elaboracion y . Programas de disefio gréfico.
edicion deimagenes | . Dispositivos de captura de iméagenes.
. Formatos de archivos graficos.
. Trabajar con un programa de disefio grafico.
— Capas, Canales, Rutas.
- Cagjade herramientas.
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UNIDAD CONTENIDOS HORAS | EVAL.

16.

Manipulacion de | . Programas de edicion de videos.
videos . Interfaz.
. Creacién de un video.

— Afadir archivos.

- Editar video.

- Editar sonido.

- Agregar iméagenes.

- Agregar titulos y créditos.
- Findizar lapelicula

Dentro de la temporalizacion (224 horas) se comprenden las pruebas objetivas (préacticas) , asi como e uso de todos
los instrumentos de eval uacion que permitan alcanzar las competencias del médulo.

6. Resultadosdeaprendizajey criterios de evaluacion

1.

Procesa textos afanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanogréficas.

Criterios de evaluacion:

2.

Se han organizado los elementos y espacios de trabgjo.

Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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 progresivay en
tablas sencillas.

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

Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) 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 |os errores mecanograficos.

Instala y actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con la tarea administrativa
razonando |os pasos a seguir en el proceso.

Criterios de eval uacion:

Se han identificado los requisitos minimos y 6éptimos para € funcionamiento de la
aplicacion.

Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso
a carpetas compartidas o sitios web.

Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacion.
Se han respetado |as especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
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3.

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Se han documentado lasincidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integraciéon con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o afladido componentes de la instalacion en el equipo.

Se han respetado las licencias de software.

Se han identificado los manual es de ayuda convencionales y/o informaticos.

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

Criterios de evaluacion:

4.

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de
textos y autoedicion.

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas
de estructura.

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.

Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos entre
otros.

Se han detectado y corregido |os errores cometidos.

Se harecuperado y utilizado la informacion almacenada.

Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

5.

Se han identificado las opciones basicas de | as aplicaciones de presentaciones.

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

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han creado presentaciones.

Se han creado y utilizado macros.

Se han utilizado periféricos para gjecutar presentaciones.

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

Criterios de evaluacion:

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

Se han aplicado formulas y funciones.

Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en
otros formatos.

Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas,
filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, coédigos e
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imégenes.
- Se han empleado macros paralarealizacion de documentos y plantillas.

6. Realiza operaciones de manipulacion de datos en las bases de datos ofiméticas tipo:

Criterios de evaluacion:

- Se han identificado |os elementos de | as bases de datos relacional es.

- Se han creado bases de datos ofimaticas.

- Se han utilizado las tablas dela base de datos (intentar, modificar y eliminar
registros).

- Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

- Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

- Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

- Seharealizado busgueda y filtrado sobre informacion almacenada.

- Se han creado y utilizado macros.

7.  Gestiona el correo y la agenda el ectronica manejando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

- Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

- Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda electronica.

- Sehan configurado distintos tipos de cuentas de correo el ectrénico.

- Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con dispositivos
moviles.

- Se haoperado con lalibreta de direcciones.

- Se ha trabgjado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas,
filtros, carpetasy otros).

- Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

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

Criterios de evaluacion:

- Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

- Seharealizado la adquisicidon de imagenes con periféricos.

- Se hatrabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
- Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

- Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

- Sehan analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

- Se han importado y exportado secuencias de video.

- Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

- Sehan elaborado guias basicas de tratamiento de imégenes y video.

7. Metodologia

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo versaran sobre:
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- El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de
aplicaciones informéticas.

- Lainstalacion y actualizacion de aplicaciones.

- La elaboracion de documentos y plantillas (manuales, informes, partes de
incidencia, entre otros).

- Lagestion de correo y agenda electronica.

- Laasistenciay resolucion de problemas en |a explotacién de aplicaciones.

Por €llo, los principios metodol gicos aplicables son |0s que se relacionan:

Los contenidos estaran dirigidos de forma que se potencie el "Saber Hacer".

Secuenciar € proceso de aprendizaje de forma que las capacidades sean adquiridas de
forma adecuada.

Informar sobre los contenidos, capacidades terminales, criterios de evaluacion,
unidades de competencia, unidades de trabajo y actividades en e maodulo.

Presentar |os contenidos tedricos y précticos de cada unidad didéactica.
Indicar los criterios de evaluacion que se deben seguir en cada unidad didactica.
Redlizar unaevauacioninicial.

Comenzar las unidades de contenido con una introduccion motivadora, poniendo de
manifiesto la utilidad de lamismaen e mundo profesional.

Presentar la documentacion técnica necesaria para € desarrollo de las unidades de
trabajo.

Realizar trabgjos o actividades individuales o en grupo.

Redlizar actividades aternativas para afianzar e contenido de las unidades didacticas y
de las aplicaciones informaticas.

Dar a conocer e entorno socio-cultural y laboral.

Fomentar estrategias que provoguen un aprendizaje y una comprension significativa del
resto de los contenidos educativos. conceptos, principios, terminologia, etc.

Utilizar el binomio teoria y practica de forma permanente durante todo e proceso de
aprendizaje.

Comprobar y evauar los conceptos, procedimientos y actitudes durante el desarrollo de
las actividades.

M etodol ogia activa, que vaya alo concreto.
Valoracién del trabajo del alumno en el aula.
Pruebas objetivas escritas de conocimientos.

Se pretende desarrollar una metodologia activa que facilite la participacion dd adumno, €
desarrollo de sus capacidades 'y € interés por lainformatica

Esta metodol ogia en general constara de:

- Exposicion teorico-practica del contenido de cada unidad (apoyada con los distintos
recursos materiales y audiovisuales disponibles).
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- Los temas deben exponerse en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para que €
alumno, futuro profesional, vaya conociendo la terminologia propia de su futura
profesion.

- Redlizacion de las actividades relacionadas con el contenido de cada unidad didactica y
aplicacion informética empleada. Dichas actividades serén de carécter individual en la
mayoria de los casos y otras que se resolveran en grupo en aguellos que asi se considere
mas conveniente. En cualquier caso seran almacenadas en e pen drive individua que €l
alumno dispondraen € aulay seran supervisadas y valoradas por €l profesor.

- Correccion y comentarios sobre |os gjercicios una vez realizados.

- Vadoracion del nivel de conocimientos del alumno a través de controles periédicos que
serén eminentemente practicos y de carécter individual.

- Asimismo, se propondran gercicios de recuperacion, de caracteristicas similares a los
desarrollados durante cada trimestre, para aguellos alumnos que no hayan alcanzado un
nivel de conocimientos adecuado.

Se deberdn hace continuas referencias a entorno socio-econdémico para acercar € contenido
del modulo profesional a la realidad actual. Ademas fomentard que la informacion se
transmita entre los alumnos, con la finalidad de estimular la capacidad de confrontacién de
ideas y conocimientos de |los miembros del grupo.

8. Procedimientos de evaluacion y criterios de calificacion

Laevaluacion delos aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos seré continua y se
realizara por moédulos profesionales. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del
alumnado requerird, en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion
en | as actividades programadas paralos distintos modul os profesionales del ciclo formativo.

«» Procedimientosy criterios de evaluacion especificos del modulo.

El proceso de evaluacion del médulo no va a basarse en la realizacion exclusiva de exdmenes ni
tampoco se centrara en aspectos referentes a la capacidad de memoria que se desarrolla durante
el aprendizaje, s no que se trata de un proceso de evaluacion continua que atendera a los
siguientes aspectos:

En € desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se vaorara la asistencia y
participacion en clase, laexposicion deideasy € grado de interés mostrado.

En e desarrollo de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabgjo diario
desarrollado y la comprension de los contenidos expuestos. Para ello, e aumno deberé tener
realizados un minimo de actividades exigibles por € profesor por cada una de las
aplicaciones informaticas y que se adaptara al nivel del conjunto de alumnos del grupo.

Se valorarg, asu vez, laresolucion de gercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad
es medir € grado de comprension y destreza que se van adquiriendo en los conocimientos y
en las aplicaciones informaticas.

Se realizaran pruebas précticas (tipo examen) con € fin de verificar si los dumnos y alumnas
han adquirido las capacidades asociadas a cada unidad de trabajo.
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Por €ello, para poder realizar las pruebas (tipo examen) necesitara haber asistido a clase al menos
el 80% de las horas dedicadas a las unidades hasta |a fecha de redlizaciéon de cada una de €ellas
(calculado como € numero de horas redondeado a entero inferior del resultado obtenido
después de aplicar € porcentaje).

Igualmente, € profesor podra exigir para cada unidad didactica la realizacion por parte del
alumno/a de un nUmero minimo de gjercicios o actividades, que determinaran que € alumno/a
tenga derecho a la realizacion de las pruebas o examenes, en caso contrario perdera dicho
derecho.

No obstante, € procedimiento de evaluacion y los criterios de calificacion del alumnado se
realizara siguiendo las siguientes directrices marcadas en €l proyecto educativo del centro:

a) Los procedimientos y criterios de evaluacion comunes reflgados en e proyecto
educativo del centro.

En & caso de que algun alumno/a utilice recursos no permitidos para superar alguna de las
pruebas parciades de las evaluaciones, deberd repetir dicha prueba con toda la materia
correspondiente a dicha evaluacion.

A lo largo del curso se realizaran tres evaluaciones parciales, coincidiendo con el final de cada
trimestre.

Para superar e modulo y también cada evaluacion € alumno/a debera obtener una calificacion
total de 5 puntos minimo.

Las pruebas de las Unidades Didacticas que se redlicen durante la evauacion, son
calificaciones de clase y seran positivas cuando €l alumno/a consiga superar al menos € 50% de
los contenidos eval uados.

Si agun aumno/a no realiza aguna de estas pruebas, justificada o no, dicha prueba no se
repetiray serd evaluada en la prueba de la evaluacion parcial  correspondiente.

El alumnado que no se presente, y no acompafie justificante oficial a alguna de las pruebas de
evaluacion (13,2239 podra presentarse a la prueba de recuperacion correspondiente, en caso de
incomparecencia a esta Ultima, queda pendiente dicha evaluacion parala Convocatoriafinal.

Con € fin de mantener la atencién y € interés, € profesorado podra en cualquier momento
inquirir los conocimientos del alumnado, sin previo aviso, como instrumento de control contindo
del aprendizge.

b) Losprocedimientos, instrumentosy criterios de calificacion.

« PRUEBASESCRITA: Los criterios ala hora de calificar las pruebas escritas (examenes) seran
los siguientes:

Cada prueba se calificara de cero a diez. Sera necesario obtener 5 puntos como minimo para
considerar que la calificacion es positiva.
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< ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Consistiran en una serie de gercicios practicos propuestos por € profesorado del modulo y que
demostrara las habilidades del dumno en € mangjo y uso de las herramientas de cada aplicacion
informéatica. Paraello se valorara

- Lacorrecta elaboracion de |l os distintos documentos, hojas de calculo, etc.

- Que se hayan guardado todos los gercicios de forma ordenada y clasificados
correctamente segun la aplicacion utilizaday el tipo de documento o archivo.

- Deben archivarse todas | as actividades obligatorias propuestas por € profesorado.

% ACTITUDES

Las actitudes se valoraran de 0 a 10. Cada uno de los aspectos contemplados se puede valorar en
positivo, negativo o neutro.

ESCALA DE VALORACION DE LASACTITUDES

Asistenciay puntualidad

Actitud de ayuda y colaboracion

Puntualidad en |a entrega de tareas

Presentacion de tareas y contenidos de las mismas

Realiza aportaciones en clase, trae temas a debatir

Respeto a comparieros/as

Respeto al profesorado

Interés por la materia

OO NS U~WNE

Se preocupa por € aulay los materiales

10 Participa en | as actividades extra que se organizan

LA CALIFICACION DEL TRIMESTRE SE OBTIENE VALORANDO TODOS LOS ASPECTOS

ANTERIORES
Contenidos Instrumentos Puntos sobre 10
Pruebas escritas 10
Recapitul aciones 10
Conceptos
Observacion y preguntas orales en clase Posibili d_ad dg hacer d_redoqdeo dela
nota hacia arriba o hacia abgjo en la nota
final del trimestre
Procedimientos Ejerciciosy actividades. 10
Actitudes Escala de valoracion de la actitud 10
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c) La determinaciéon y planificacion de las actividades de refuerzo o meora de las
competencias. Dichas actividades se realizaran en primer curso durante e periodo
comprendido entre la Ultima evaluacion parcia y laevaluacion final.

= Participacion del alumnado y sus familias. Con € fin de garantizar €l derecho que asiste a
alumnado a la evaluaciéon y a reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento
escolar, e profesorado informard al alumnado y, s éste es menor de edad también a sus
representantes legales, a principios de curso, acerca de los resultados de aprendizaje,
contenidos, metodologia y criterios de evaluacion de cada uno de los médulos profesionales,
asi como de los requisitos minimos exigibles para obtener una calificacion positiva en ellos.
Igualmente infor mar an por escrito, al menostresvecesalo largo del curso académico sobre
la evolucion de su proceso de aprendizaje. Al finalizar € curso se informara por escrito acerca
de los resultados de la evaluacion fina e incluird las calificaciones obtenidas asi como los
consecuentes efectos de promocion y, en su caso, de titulacion. Los alumnos y alumnas, 0 sus
representantes legal es, podran formular reclamaciones sobre la evaluacion final.

<+ EVALUACION DEL ALUMNADO

Sesion de evaluacion inicial de ciclos formativos. Durante el primer mes desde e comienzo de las
actividades lectivas de los ciclos formativos o de los modulos profesionales ofertados, todo €
profesorado de los mismos realizard una evaluacion inicial que tendra como objetivo fundamental
indagar sobre las caracteristicas y € nivel de competencias que presenta el alumnado en relacion con
los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar. Al término de este
periodo se convocara una sesion de evaluacion inicial, en la que € profesor o profesora que se
encargue de la tutoria del grupo facilitard al equipo docente la informacién disponible sobre las
caracteristicas generadles del mismo y sobre las circunstancias especificamente académicas o
personales con incidencia educativa de cuantos alumnos y alumnas lo componen. La evauacion
inicial sera @ punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del departamento de familia
profesional, para la toma de decisiones relativas a desarrollo del curriculo y su adecuacion a las
caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado. Esta evaluacién en ningln caso
conllevara calificacion parael alumnado.

En las sesiones de evaluacion parcidles. Se emitira una calificacion numérica para expresar la
valoracion en e progreso realizado por € alumno/a, en cada modulo, que se obtendra realizando la
suma ponderada de las distintas calificaciones de acuerdo con:

- Los resultados de aprendizaje/capacidades terminales
- Loscriterios de evaluacion

-y los contenidos de cada médulo profesional asi como las competencias y objetivos
generales ddl ciclo formativo asociados a dicho médulo.

Hay que tener en cuenta que todos los contenidos deben ser superados independientemente con
calificacion positiva antes de realizar lamedia aritmética.

9. Actividadesderecuperacion

Se pretende que e alumnado alcance €l nivel de conocimiento tedrico y practico deseado,
rectificando los conocimientos erréneos. Para ello:

= Serevisaran las pruebas, comentando tanto a nivel general como individual, los errores
mas frecuentes para evitar su repeticion.
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= Se les propondra actividades de refuerzo que les facilite la comprension tedrica y
fundamental mente practica de este médulo.

=  Selesfacilitaralarepeticion de las préacticas no asimiladas correctamente.

= Serealizarauna prueba de recuperacion a principios del trimestre siguiente.

Para la recuperacion de los exdmenes se realizard otro examen con |os mismos contenidos del
que ha suspendido.

Dado que existe un grado de diversidad importante en cuanto a edad de los alumnos,
procedencia académica (acceso directo/prueba de acceso), contacto con e mundo laboral, y
por supuesto también en los ritmos y capacidades de aprendizaje, sera necesario llevar a cabo
adaptaciones metodol 6gicas continuas. Para ello se podran proponer actividades diferentes en
cada grupo para obtener |os mismos objetivos.

Para los alumnos cuyo ritmo de aprendizaje sea més lento, € profesor podra reducir €
numero de actividades que deberan desarrollar para que € aumno/a pueda dedicar mas
tiempo alaformalizacién de los conocimientos, desarrollando Unicamente las actividades que
permitan asegurar la consecucion de |os objetivos propuestos.

A estos alumnos, € profesor los atendera, siempre que sea posible, en pequefios gruposy les
propondra actividades que refuercen los conceptos y procedimientos necesarios para asimilar
aprendizajes posteriores.

Los aumnos con un ritmo de aprendizaje mas elevado podran disponer de una serie de
actividades de ampliacion que les permita potenciar el nivel de los contenidos recibidos.

10. Medidasdeatencion ala diversidad

Formarse una imagen gjustada de si mismo, de sus caracteristicas y posibilidades y actuar de
forma auténoma valorando € esfuerzo y la superacion de dificultades.

La planificacion de la programacion no debe ser unidireccional, sino que ha de tener en
cuenta las necesidades educativas con unas finalidades basicas:

Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.

Facilitar € proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas.

Asegurar la coherencia, progresién y continuidad de laintervencion educativa.

Fomentar actitudes de respeto alas diferencias individuales.

Se redlizaran actividades de distinto tipo: desde las meramente conceptuales (individual es)
a otras con un tratamiento més complejo (individuales o en grupo). Esta graduacion en la
complejidad permite una respuesta més eficaz alos distintos niveles del alumnado.

Los aumnos que no hayan acanzado los minimos exigibles en alguna unidad didéctica,
aunque hayan obtenido una nota positiva en el trimestre, pueden readlizar gercicios de refuerzo,
para facilitarles la consecuciéon de los contenidos tanto conceptuales, como procedimentales y
actitudinales. Pudiendo hacerse, ademas, alguna prueba individual de recuperacion.

Asimismo, se realizaran actividades de profundizacién para aguellos alumnos con mayor
nivel de conocimientos detectado a partir de la exploracion inicial o a través del desarrollo normal
de la clase. Estos alumnos también participaran en apoyar al grupo, aclarando dudas, sugiriendo
pistas parafacilitar la continuidad del trabajo arealizar, etc.
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11.

12.

Proyecto Linguistico del Centro

El departamento participaen el Proyecto Linguistico del Centro, por 1o que seincluiraen
el desarrollo de las unidades didacticas una serie de actividades de comprension y expresion
oral y escrita.

Aunque entre los modulos que se imparten en el ciclo se encuentra el de “Comunicacion
empresarial y atencion al cliente”, cuyos contenidos se basan en las técnicas de comunicacion
tanto oral como escrita, es importante no olvidar la importancia de la utilizacion correcta del
lenguaje y sus formas de expresion en todos los aspectos de la vida cotidiana, tanto a nivel
personal como profesional. Por €llo, se considera importante utilizar estrategias de animacion a
lalecturay €l desarrollo de la expresion y comprension oral y escrita en todos |os médulos del
titulo.

Se fomentara la lectura tanto de libros de textos, como de articulos, manuales, etc.
relacionados con la materia de cada modulo. Ademas se incentivara la participacion en
coloquios durante la clase utilizando expresiones adecuadas a tiempo que se usa la
terminologia técnica propia de laempresay de la profesion.

Por otro lado, en este médulo las actividades que realizara el alumnado en relaciéon con
las distintas aplicaciones, estaran basadas en textos, documentos y articulos, que se copiardn o
plasmaran en los distintos documentos y archivos, y que reforzaran la base linglistica del
alumnado y supondran una ampliacién del vocabulario, especialmente de caracter técnico y
relacionado con todas las facetas de la vida profesional. Estas practicas serén propuestas por €
profesorado en las actividades principalmente del las siguientes aplicaciones informéticas:

o El procesador de textos.

0 Las presentaciones en PowerPoint.

o Enlautilizacion de bases de datos.

o Enlaaplicacion de lahojade calculo.

Recur sos didacticos
Se emplearan los recursos propios del aula asi como otros que se relacionan:

- Equipos informéticos instalados en Red, con conexién a Internet para el profesor y
el alumnado.

- Impresoras.

- Proyector y pantalla.

- Dispositivos de amacenamiento de datos, memorias USB.
- Sistemaoperativo y paquetes de programas ofimaticos.

- Manuales relacionados con las materias y aplicaciones utilizadas (mantenimiento
y rendimiento del PC, diccionario de informética, guias visuales del procesador de
texto Word, de la base de datos Access, etc...).

- Impresos y documentos pararedizar plantillas.
- Carpeta de gercicios propuestos por € profesor.
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RELACION DE LOS RA'S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO

MODULO PROFESIONAL :Tratamiento Informatico de la Informacién. 0440.

OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s

COMPETENCIAS: a, b, ¢, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

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

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

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

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

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precisién (méximo una falta por minuto) con la ayuda de un programal
informatico.

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanogréaficos.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

- Postura corporal ante el terminal. A, C

- Composicion de un terminal informatico. C,

- Colocacion de dedos. C, P

- Desarrollo de la destreza mecanografica: C, P

- 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.

- Correccion de errores. P

La aplicacion de normas de prevencion de riesgos laborales (ergonomia):

- Analizar y comprobar, sentados en silla de ordenador, cuales son las posturas correctas y cuales las incorrectas.

- Analizar las ventajas e inconvenientes de una postura correcta en la silla.

- Colocar sillay pantalla segun talla del alumno.

La aplicacién de técnicas mecanogréaficas, método de escritura al tacto (con la ayuda de una programa informatico):

- Colocar detenidamente, sin que este el ordenador arrancado, los dedos sobre la posicidn base del teclado. Practicar
movimientos con los dedos hacia las filas superior e inferior.

- Ejercicios con letras de fila dominante, inferior y superior.

- Ejercicios con palabras de dificultad progresiva.

- Ejercicios alfanuméricos, signos de puntuacion

- Ejercicios de velocidad controlada.

Copia de textos en inglés, siguiendo el método d escritura al tacto.

Ejercicios de autoevaluacion.

Desempefiar las funciones relacionadas con la elaboracion y procesamiento de documentos e informacién administrativa;
- Transcribir documentos, aplicando las normas de presentacion de cada uno de ellos.
- Introducir apuntes para actualizar bases de datos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:- La instalacion, configuracion y mantenimiento de
aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

HORAS 30 HORAS AULA SEMANA RECURSOS:
Conceptuales: 4 Ordenador.
POLIVALENTE: Proyector y pantalla.

Procedimentales: 26 Programa informatico de método mecanografico.

TALLER ADTVO: (30)
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA'S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO

MODULO PROFESIONAL :Tratamiento Informatico de la Informacién. 0440.

OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s

COMPETENCIAS: a, b, c, k, m, q

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la
tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actualizacion.
¢) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

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

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

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

h) Se han respetado las licencias software.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Instalacion y actualizacién de aplicaciones:

- Tipos de aplicaciones ofiméticas. C

- Tipos de licencias software. C

- Necesidades de los entornos de explotacién. C,P

- Requerimiento de las aplicaciones. C

- Componentes y complementos de las aplicaciones. C,P
- Procedimientos de instalacion y configuracion. P

- Diagnostico y resolucion de problemas. P

- Técnicas de asistencia al usuario. C,P

Distinguir los diferentes tipos de aplicaciones ofimaticas.

Modalidades de licencias de software (gratuitas y de pago)

Analizar las necesidades de un entorno de explotacion

Enumerar los componentes, requerimientos y complementos de las aplicaciones.
Instalacién y configuracion de un equipo informatico.

Diagnosticar problemas que puedan surgir y forma de resolverlos.

desempefiar la funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.
La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

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

- Lainstalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
- Lainstalacién, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

HORAS 15 . HORAS AULA SEMANA RECURSOS:

Conceptuales: 5 Pizarra electronica o proyector
POLIVALENTE: proyecior

Procedimentales:10 ggf{‘&%& ADECUADO
TALLER ADTVO: (15)
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA'S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO

MODULO PROFESIONAL: Tratamiento Informatico de la Informacién. 0440.

OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s

COMPETENCIAS: a, b, ¢, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

3. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un

a)
b)
c)
d)
procesador de textos tipo. e)

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion.

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura.

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.

Se han integrado objetos, gréaficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

- Estilos. P

- Formularios. P

- Combinar documentos. P

- Creacion y uso de plantillas. P

- Importacion y exportacién de documentos. P

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

- Disefio y creacion de macros. P

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

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

Elaborar documentos que contengan practicas sobre:

Formato, bordes, sangrias, parrafo, fuentes, columnas, tabulaciones, guiones, imagenes, ...
Combinacion de correspondencia, etiquetas, sobres, listas, ...

Disefio de Tablas, formulas, membretes, encabezado y pie de pagina.

Importar datos, copiar y pegar, copiar formato, ...

Creacion de plantillas, revision de ortografia y gramatica, etc. ...

Desempefiar la funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.
La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

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

- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
- Lainstalacién, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

HORAS 45 . HORAS AULA SEMANA RECURSOS:
onceptuales: 19 Pizarra electrénica o proyector
POLIVALENTE: proyector.
Procedimentales: 35 Ordenador.
. TALLER ADTVO: (45) SOFTWARE ADECUADO
' IMPRESORA
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA’S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO

MODULO PROFESIONAL :Tratamiento Informatico de la Informacién. 0440.

OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s

COMPETENCIAS: a, b, ¢, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

4. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja

a)
b)
c)
de célculo tipo. d)
e)

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

Se han aplicado férmulas y funciones.

Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.

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

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

f) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:

- Estilos. P,

- Utilizacion de férmulas y funciones. P

- Creacion de tablas y gréaficos dinamicos. P

- Uso de plantillas y asistentes. P

- Importacion y exportacion de hojas de calculo. P

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

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

- Disefio y creacién de macros. P

Creacion y disefio de tablas y Graficos en la hoja de Célculo, aplicando formulas y funciones.
Disefio e impresion de documentos y plantillas.

Disefio y creacion de macros.

Importacion de datos desde otras aplicaciones.

Creacion de tablas y graficos dinamicos

Desempefiar la funcion de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.
La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La bisqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacion.

- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
- La instalacion, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

HORAS 45 . HORAS AULA SEMANA RECURSOS:
I Pizarra electrénica o proyector
POLIVALENTE; proyector.
Procedimentales: 35 Ordenador.
. TALLER ADTVO: (45) SOFTWARE ADECUADO
' IMPRESORA
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA'S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO DE GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO PROFESIONAL : Tratamiento informéatico de la informacién. Cod. 0440.

OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s

COMPETENCIAS: a, b, ¢, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

¢) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios.

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

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

— Elementos de las bases de datos relacionales. (C)
- Tablas. Campos y tipos de datos. indices. (C)
- Llaves primarias y referenciales. Vistas. (C y P)
— Creacion de bases de datos. (Cy P)
— Edicién de una base de datos. (P)
— Manejo de asistentes. (C y P)
- Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente. (C y P)
— Busqueda y filtrado de la informacion. (C y P)
— Disefio y creacion de macros. (Cy P)

- La asistencia al usuario.

- Instalacion y configuracion de programas (gestor de datos).
- Elaboracién de documentos y plantillas (tablas, informes, consultas y formularios)
- Tratamiento de la informacién (uso de macros, filtrados, etc.).

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La asistencia al usuario.

Desempefiar la funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas:

- La bsqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La resolucién de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
- Lainstalacion, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

Conceptuales: 10
POLIVALENTE:
Procedimentales: 35

HORAS 45 HORAS AULASEMANA| RECURSOS:

Pizarra Electrénica o proyector.
Gestor de base de datos.
Dispositivos almacenamiento.

TALLER ADTVO: (45) | Ordenador.
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA'S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TITULO DE GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO PROFESIONAL : Tratamiento informéatico de la informacién. Cod. 0440.

OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s COMPETENCIAS: a, b, c, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segln su finalidad.
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

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 y video.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Integracion de imagenes y videos en documentos:

— La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales. (C)
— Elaboracién de imagenes. (Cy P)
- Formatos y resolucion de imagenes. Conversion de formatos. (C y P)
- Manipulacién de selecciones, mascaras y capas. (Cy P)
- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color. (Cy P)
- Insercion de textos. (P)
- Aplicacion de filtros y efectos. (C y P)
- Importacion y exportacion de imagenes. (Cy P)
- Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes. (C y P)
- Creacion de publicaciones. ( P)
— Manipulacion de videos (Cy P)
- El video digital. (C)
- Captura de video. (P)
- Tratamiento de la imagen. (C y P)
- Formatos de video. Codecs. (Cy P)
- Manipulacion de la linea de tiempo. (C y P)
- Seleccion de escenas y transiciones. (C y P)
- Introduccion de titulos y audio. (P)
- Importacion y exportacion de videos. (Cy P)
— Montaje de proyectos con imagenes y videos. (C, P y A)

- Instalacion y configuracion de programa de tratamiento de imagenes y procesador de textos.
- La creacion y posterior tratamiento de imagenesy videos.

- La creacién de publicaciones con texto, imagenes y videos.

- La asistencia al usuario.

Desempefiar la funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas:

- La hlsqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
- Lainstalacidn, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informéticas.

RECURSOS:

Pizarra Electrénica o proyector.
Programa retoque fotografico.
Programa procesador textos.
Ordenador.

Escéner.

Dispositivos almacenamiento.

HORAS 15 HORAS AULASEMANA
Conceptuales: 5
POLIVALENTE:
Procedimentales: 10

TALLER ADTVO: (15)
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA’S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO DE GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO PROFESIONAL : Tratamiento informatico de la informacion. Cod. 0440. OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s COMPETENCIAS: a, b, c, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones c)
especificas. d

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bésicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones.
g) Se han creado y utilizado macros.
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Elaboracion de presentaciones:
— Utilidades de los programas de presentacion. C,P
— Lainterfaz de trabajo. C,P
— Creacidn de presentaciones. P
— Disefio y edicién de diapositivas. C,P
— La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones
dadas. C,P
— Reglas basicas de composicion. C
— Formateo de diapositivas, textos y objetos. P
— Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicién. P
— Lainteractividad. C
— Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la
narracion. P
— Importacion y exportacién de presentaciones. C,P
— Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas. P
— Disefio y creacion de macros. P
— Visualizacion de la presentacion C,P
— Impresion de la presentacion. P
— Presentacion para el publico, conexién a un proyector configuracion. P, A

- La instalacion y actualizacién de aplicaciones.

- La elaboracién de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
- La asistencia y resolucion de problemas en la explotacién de aplicaciones.

- La presentacion en publico mediante un proyector ante los compafieros y compafieras.

Desempefiar la funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas:

- La busqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracion de documentos y plantillas.

- La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican:
- La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

HORAS 15 HORAS AULASEMANA [RECURSOS:

Conceptuales: 5 Pizarra electrénica o proyector.
POLIVALENTE: Ordenador.

Procedimentales: 10 Software adecuado.

TALLER ADTVO: (15) Dispositivos de almacenamiento.
Altavoces y amplificador de sonido.
Escaner.
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Tratamiento informéatico de la informacion

RELACION DE LOS RA’S CON LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TiTULO DE GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO PROFESIONAL : Tratamiento informatico de la informacion. Cod. 0440. OBJETIVOS GRALES.: b,d, e, 0,p, s COMPETENCIAS: a, b, c, k, m, g

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando
aplicaciones especificas.

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrénica.
¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles.

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 electrénica.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Gestion de correo y agenda electronica;
— Lafuncién del correo electrénico y la agenda electronica. C

- La instalacién y actualizacion y personalizacion de aplicaciones.

- La apertura y gestion de distintas cuentas de correo electronico, analizando las ventajas e inconvenientes
de cada una de ellas.

- La creacion y participacion en distintos foros de noticias, respetando siempre la opinién de los demas.

- La creacién organizacion y gestion de citas, avisos, etc... en una agenda.

— Instalacién y configuracién de aplicaciones de correo electronico y agenda  electrénica|~ La aplicacion de filtros de seguridad en el correo y agenda electronica.

P
— Elcorreo Web. C
— Tipos de cuentas de correo electrénico. C
— Entorno de trabajo, configuracion y personalizacién. C, P
— Plantillas y firmas corporativas. C, P

- Realizacion de una atencién simulada a un usuario.

Desempefiar la funcion de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas:

- La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

— Foros de noticias, «news»: configuracion, uso y sincronizacion de mensajes. P,A - La elaboracion de documentos y plantillas.
— Lalibreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de - La resolucién de problemas en la explotacion de las aplicaciones.
distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas. P - La asistencia al usuario.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros. P

— Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros. P Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican:

— Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda. P
— Sincronizacion con dispositivos méviles. P

— Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo. C, P, A

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

— Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electronica. P, [SoRAS 14 HORAS AULASEMANA RECURSOS:
A, . . . , Conceptuales: 4 Pizarra electrénica o cafion de proyeccion.
— Técnicas de asistencia al usuario. C, P, A POLIVALENTE: Ordenador.
Procedimentales: 10 Conexion de internet o red.

TALLER ADTVO: (14)
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