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1.- INTRODUCCION

Las ensefianzas del Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas se recogen en la Orden
ECD/308/2012, de 15 de febrero, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado
Superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, establecido en
el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre. La referencia normativa en Andalucia se encuentra
en la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

El nuevo titulo queda identificado por los siguientes elementos:
e Denominacion: Administracion y Finanzas.
e Nivel: Formacién Profesional de Grado Superior.
e Duracion: 2000 horas
e Familia Profesional: Administracion y Gestion.
e Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-5b.

e Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel 1 Técnico
Superior.

La competencia general en primero de Administracion y Finanzas consiste en «realizar actividades de
apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente
y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segin normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion ambiental».

El médulo de Ofimatica y Proceso de la Informacién del Ciclo Formativo de Grado Superior pretende
introducir al alumnado en el aprendizaje de la informatica segun los objetivos generales del Ciclo
Formativo.

2.- OBJETIVOS

El objetivo fundamental que se pretende conseguir es que el alumnado aprenda a utilizar con soltura
y eficacia las aplicaciones informaticas, que les serviran en su futuro profesional a la hora de gestionar
informacién y documentacion.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo
gue se relacionan a continuacién:

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

c) Identificar 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 informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.

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

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos.
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0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion 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 personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en
los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

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

Orientaciones pedagogicas:

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

La instalacion y explotacién de aplicaciones incluye aspectos como:
- La bdsqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracién de aplicaciones ofimaticas.
- La elaboracion de documentos y plantillas.
- La resolucién de problemas en la explotacién de las aplicaciones.
- La asistencia al usuario.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:
- La instalacién, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
oersonales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes 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 seguln las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnologicos 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 comunicacion, 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
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Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del moédulo versaran sobre:

- El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informaticas.
- La instalacion y actualizacion de aplicaciones.

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

- La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicacion

3.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Se consideran los resultados de aprendizaje como expresion de los resultados que deben ser alcanzados
por los alumnos/as en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y los criterios de evaluacion como
referencia del nivel aceptable de esos resultados.

La evaluacion debe ser continua en cuanto que esta inmersa en el proceso de ensefianza- aprendizaje
del alumno o alumna.

Desde una perspectiva préctica, la evaluacion sera:
- Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno/a y en su evolucion.

- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar los
criterios de evaluacion.

- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evallan de forma equilibrada los diversos
niveles de desarrollo del alumno/a.

- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje y
adquirir estrategias apropiadas.

- Continda, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los diversos
momentos o fases:

Es de gran importancia la realizacion de trabajos y actividades individuales, tanto escritos como
orales, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer y evaluar el grado de
comprension con que van adquiriendo individualmente los conocimientos. De este modo se podran
poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los conceptos y procesos.

Resultado aprendizaje 1.- Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema de red.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos
y el antivirus.

g) Se ha compartido informacidn con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion, optimizacion del espacio
de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacion con otros usuarios y conexion con
otros sistemas o redes, entre otras).
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Resultado aprendizaje 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)
h)
i)
)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

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

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

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

Resultado de aprendizaje 3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con
medios convencionales e informaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)
e)

Se han detectado necesidades de informacion.

Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.

Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.
Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccion de la
informacion.

Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.

Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

Se ha actualizado la informacion necesaria.

Se han cumplido los plazos previstos.

Se han realizado copias de los archivos.

Resultado aprendizaje 4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen
en el tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos
comerciales y otras operaciones administrativas.

Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.

Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

Se han creado y anidado formulas y funciones.

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

Se han obtenido gréaficos para el andlisis de la informacion.

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

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, codigos e imagenes.
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Resultado aprendizaje 5. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador
de textos tipo.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

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, incluyendo
utilidades de combinacion.
Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos entre otros.
Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

Resultado aprendizaje 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las
opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) 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 la base de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las
actividades que asi lo requieran.

g) 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.

Resultado aprendizaje 7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando
y 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
Optimo de estos.

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

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

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

Resultado aprendizaje 8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
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c) Se han aplicado filtros de proteccidn de correo no deseado.

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

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se haregistrado 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 electrénica como método
de organizacion del departamento.

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

Resultado aprendizaje 9. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacidn que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréaficos, hojas de célculos, fotos, dibujos,
organigramas.)

c) Se hadistribuido 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 acompafar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion empresarial.

4.- UNIDADES DE TRABAJO.

UNIDAD DE TRABAJO 1.- Operatoria de Teclados en Ordenadores. Posturas trabajo oficina.
CONTENIDOS.
1. Requisitos béasicos ante un terminal
2. Elteclado
3. Colocacién de los dedos en el teclado
4. Destreza mecanica: MecaNet
a. Instalacién de MecaNet
b. Abrir MecaNet. Pasos iniciales
c. Comenzar a trabajar con MecaNet

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Saber mantener la postura corporal correcta.

- Aplicar los métodos de escritura al tacto.

- Localizar y corregir los errores mecanograficos.

- Utilizacién de programas informaticos como MECANET.

UNIDAD DE TRABAJO 2.-Aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica.

CONTENIDOS
1. Gestion de correo y agenda electronica:
2. Tipos de cuentas de correo electronico
3. Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.
4. Plantillas y firmas corporativas.
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o

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

6. La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion y
poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

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

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

9. Sincronizacion con dispositivos maviles.

o ~

OBJETIVOS DIDACTICOS

— Utilizar el correo electronico con Gmail.

— Organizar la bandeja de entrada y salida.

— Utilizar aplicaciones de google (Drive...)

— Manejar las funciones de una agenda electronica

— Realizar la sincronizacion con dispositivos moviles.

UNIDAD DE TRABAJO 3.-Sistemas informaticos. Componentes de un ordenador. Trabajo en
red

CONTENIDOS:
1. Equipos informaticos
2. Puertos decomunicacion
3. Funciones basicas del sistema operativo
4. Trabajo enred
5. Seguridad
OBJETIVOS DIDACTICOS
- Identificar los elementos software y hardware mas comunes.
- Manejar las funciones basicas de los sistemas operativos Windows y Linux.
-ldentificar los elementos necesarios de un sistema en red.
- Configurar y manejar de forma general un sistema en red.
- Compartir informacion y recursos con otros usuarios.
- Aplicar medidas de seguridad utilizando cortafuegos y antivirus.

UNIDAD DE TRABAJO 4.-Gestién de archivos y busqueda de informacion

CONTENIDOS

1. Internet y navegadores

2. Buscadores de informacion 2.1 Buscar en Google
3. Publicidad en Google

4. Web 2.0. Blogs, wikis y redes sociales, entre otros.
5. Descarga e instalacion de aplicaciones

6. Compresion y descompresion de archivos

7. Importacion / exportacion de la informacion

8. Técnicas de archivo

9. Elarchivo informético. Gestion documental
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OBJETIVOS DIDACTICOS

-Conocer las funciones de internet y los distintos navegadores.
- Saber realizar una busqueda eficaz de informacion en internet.
- Aprender a comprimir y descomprimir archivos.

- Realizar descargas de internet de forma segura.

- Organizar archivos en el PC.

UNIDAD DE TRABAJO 5.- Herramientas bésicas del Procesadores de texto

CONTENIDOS

Estructura y funciones del procesador de texto 1.1. Interfaz gréafica de Word 2016
Configurar el entorno de trabajo
Comenzar a trabajar con Word
Seleccion y edicion de texto
Edicidn de textos
a. Formato de fuente
b. Formato de parrafo
6. Disefio de documentos 3.1. Tema de la pagina
7. Configurar la pagina
8. Fondo de la pagina
9
1

akrownE

. Pérrafo
0. Revisar un documento

OBJETIVOS DIDACTICOS
- Identificar algunas de las funciones de las principales barras de herramientas.

- Conocer las distintas alineaciones de texto en un documento de Word, asi como las sangrias que se
pueden utilizar.

- Saber insertar simbolos que no estan en el teclado.

- Guardar archivos con distintos formatos.

- Utilizar el corrector ortografico, buscar sinénimos, etc.

UNIDAD DE TRABAJO 6.-Insercién de elementos en el Procesadores de textos

CONTENIDOS
1. Tablas
a. Insertar tabla
b. Disefio de tablas
c. Presentacidn de tablas
2. Iméagenes
a. Ajuste de imagen
b. Estilos de imagen
c. Organizacion de las imagenes
3. Formas
4. SmartArt
5. Graficos
6. Encabezado y pie de pagina

10
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7. Insercién de otros elementos
a. Vinculos
b. Textoy simbolos

OBJETIVOS DIDACTICOS
- Crear tablas con distintos formatos de relleno, bordes, alineacion, tamafio de celdas, etc.
- Insertar imagenes y autoformas, agruparlas, desagruparlas, ordenarlas, ajustarlas, alinearlas, etc.

- Crear titulos con WordArt y con Fontwork con distintos efectos de relleno, degradado,
textura, imagen o trama.

UNIDAD DE TRABAJO 7.-Opciones avanzadas de Procesadores de textos

CONTENIDOS:
1. Notas al pie
2. Estilos
a. Estilo rapido
b. Cuadro de didlogo Estilos
3. Indices y tablas de contenido
a. Indices
b. Tablas de contenido
4. Combinar correspondencia
a. Combinacion mediante el asistente
b. Combinacion personalizada
Plantillas
Macros
Formularios

No o

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Insertar anotaciones en los documentos en distintos formatos

- Dotar a los textos de estilos rapidos y personalizados

- Envio masivo de correspondencia personalizada.

- Confeccionar documentos con plantillas, crear plantillas

- Insertar férmulas, ecuaciones y graficos en un documento de Word
- Crear macros.

- Disefiar formularios rellenables en papel y electronicamente.

UNIDAD DE TRABAJO 8.-Elaboracion de presentaciones basicas. Presentaciones Dindmicas.

CONTENIDOS
1. El gestor de presentaciones
2. Lainterfaz grafica de PowerPoint 2016
3. Creacion de presentaciones
a. Presentacion nueva
b. Insercién de diapositivas
c. Reutilizacion de diapositivas
d. Eliminacion de diapositivas

11
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e. Ejecucion de la presentacion
4. Formato de los elementos de la diapositiva
a. Formateo de texto
b. Dibujosy formas
c. Ficha Formato

5. Formato de la diapositiva

6. Insercion de elementos graficos en las diapositivas
a. Imagenes
b. Tablas
c. Graficos

d. Graficos SmartArt

7. Animaciones graficas
a. Transiciones de diapositivas
b. Animacion de objetos

8. Presentaciones multimedia

9. Presentaciones interactivas

10. Presentaciones personalizadas

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Manejar la interfaz del gestor de presentaciones

- Distinguir los distintos tipos de diapositivas

- Dar formato tanto a la diapositiva como a su contenido

- Visualizar la presentacion utilizando distintas posibilidades

- Insertar y manipular dibujos, imagenes, tablas y graficos.
-Configurar distintos movimientos en las diapositivas y en los elementos que las
- Manejar archivos multimedia y otros objetos

- Disefiar presentaciones interactivas

- Configurar y controlar todos los aspectos de una exposicién oral
- Revisar la presentacion.

UNIDAD DE TRABAJO 9.- Iméagenes y Video.

CONTENIDOS
1. Programas de disefio grafico
2. GIMP
3. Grabacion de video
4. Formatos de video digital
5. Programas de edicion de videos. Windows Movie Maker

OBJETIVOS DIDACTICOS

12
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- Conocer las distintas herramientas tecnoldgicas y el uso de la informacién en los distintos soportes.
- Conocer las posibilidades técnicas actuales para la realizacion de un proyecto audiovisual.

UNIDAD DE TRABAJO 10.-Herramientas bésicas de las hojas de calculo
CONTENIDOS

1. Introduccion
2. Interfaz grafica de Excel 2016

3. Comenzar a trabajar con Excel 2016
3.1. Seleccionar celdas
3.2. Configurar celdas
3.3. Moverse por el area de trabajo
3.4. Introducir datos en las celdas
3.5. Editar celdas
3.6. Formato de celdas
3.7. Formato de los datos
3.8. Disefio de pagina

3.9. Guardar en Excel 2016

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Saber que es una hoja de célculo y sus funciones

- Conocer y utilizar las funciones bésicas de Excel.

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

UNIDAD DE TRABAJO 11.-Operaciones con férmulas y funciones de la Hojade célculo

CONTENIDOS
1. Formulas basicas
1.1. Insercion de una formula
1.2. Controlador de relleno
1.3. Referencias a celdas
2. Funciones
2.1. Funciones esenciales
2.2. Funciones condicionales
2.3. Funciones de busqueda y referencia
2.4. Funciones financieras

OBJETIVOS DIDACTICOS

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

- Combinar varias funciones en una sola

UNIDAD DE TRABAJO 12.-Operaciones avanzadas con Hoja de calculo

13
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CONTENIDOS

. Insertar varias formulas en una misma celda
2. Insercién de elementos en una hoja de célculo
2.1. Objetos
2.2. Insercidn de graficos
. Bases de datos con Excel
. Tablas dinamicas
. Plantillas
. Datos externos
6.1. Referencias externas a una hoja de calculo
6.2. Importar datos creando una conexion
7. Trabajo en grupo
8. Macros

-

o Ol W

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Realizar operaciones avanzadas en las hojas de célculo
- Representar datos en graficos

- Gestionar bases de datos en Excel.

- Saber realizar tablas dindmicas como método de resumen de informacién

- Emplear macros y plantillas
- Importar y exportar hojas de calculo

UNIDAD DE TRABAJO 13.-Herramientas Basicas de la Base de datos

CONTENIDOS

1. Las bases de datos
1.1. Interfaz gréafica de Access 2016
2. Objetos de Access 2016
2.1. Tablas
2.2. Consultas
2.3. Formularios
2.4. Informes
3. Trabajar con Access 2016
3.1. Pantalla de introduccién
3.2. Crear una base de datos
3.3. Guardar una base de datos
3.4. Abrir una base de datos
4. Herramientas de Access 2016
4.1. Mostrar u ocultar
4.2. Macro
4.3. Analizar
4.4. Mover datos
4.5. Herramientas de base de datos

OBJETIVOS DIDACTICOS
- Crear pequefas bases de datos y estar en condiciones de crear otras de

14
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- Saber disefiar objetos como tablas, consultas, formularios e informes.
- Poder decidir como obtener la informacion mediante los objetos de la base de  datos.
- Facilitar la tarea de uso de la base de datos a los usuarios finales de la misma.

UNIDAD DE TRABAJO 14.-Anélisis y disefio de bases de datos relacionales
CONTENIDOS

1. Operaciones con registros
1.1. Ordenar registros
1.2. Seleccionar registros
1.3. Ordenar y seleccionar registros desde una consulta
1.4. Insertar, borrar y actualizar registros
2. Bases de datos relacionales
2.1. Clave primaria y clave ajena
2.2. Integridad referencial
2.3. Tipos de relaciones
2.4. Creacion de relaciones entre tablas

OBJETIVOS DIDACTICOS

- Saber crear disefiar y crear varias tablas en una base de datos.

- Insertar la clave principal a las tablas que lo necesiten

- Saber qué tipos de consultas existen.

- Ser capaces de crear y gestionar las consultas mas frecuentes y utiles.

- Incrustar iméagenes en la base de datos y mostrarlas en formularios e informes.
- Crear y utilizar botones de accion y otras herramientas de control.

- Rigor en la correccion de las relaciones.

- Conocimiento de las herramientas para la elaboracion de tablas.

UNIDAD DE TRABAJO 15.-Diseio de consultas, formularios e informes de bases de
datos

CONTENIDOS

1. Consultas
1.1. Consultas de seleccion
1.2. Consultas de accién
2. Formularios
2.1. Clases de formularios
2.2. Creacion de formularios
2.3. Formularios con graficos
3. Informes
3.1. Partes de un informe
3.2. Creacion de informes
3.3. Informes de etiquetas
4. La seguridad en Access 2016

15



OPI

PROGRAMACION DIDACTICA

OBJETIVOS DIDACTICOS
- Crear consultas en funcion de las necesidades del usuario

- Disefiar formularios e informes ajustados a la informacion necesaria y la visualizacion deseada de
la misma

- Aplicar correctamente los objetos de manejo de datos: consultas, formularios e  informes.

5.- METODOLOGIA DIDACTICA.

5.1.-Respecto a Aplicaciones informéticas

Debido a las circunstancias derivadas de la pandemia originada por el coronavirus, la docencia
en los ciclos formativos de la especialidad de Administracion y Finanzas se realizara en la
modalidad semipresencial con asistencia parcial del grupo en los tramos horarios presenciales,
tal como se recoge en la Circular de 3 de septiembre de 2020, de la Viceconsejeria de
Educacion y Deporte, relativa a medidas de flexibilizacidn curricular y organizativas para el
curso escolar 2020/21

En cada unidad de trabajo se realizara una explicacion sobre los contenidos que se van a
desarrollar a lo largo de dicha unidad.

En primer lugar, y tras haber presentado la aplicacién informatica que se va a utilizar (barras
de herramientas y funciones esenciales), se realizaran algunos ejercicios basicos para que el
alumnado comience a familiarizarse con el programa.

A continuacion, los alumnos/as realizaran casos practicos guiados, relacionados con lo
aprendido, de manera que irdn conociendo paulatinamente la aplicacion que estan utilizando.
La funcion del profesor en esta fase del aprendizaje es la de resolver las posibles dudas que el
alumnado pueda presentar; orientar, aconsejar y poner énfasis en el mejor sistema con el fin de
evitar errores y pérdida de informacion, asi como corregir los errores que impidan a un
determinado alumno o alumna avanzar en la realizacién de la préctica.

El alumnado ademas de los casos practicos guiados, tendra que realizar una serie de actividades
que se plantean a lo largo de la unidad. Una vez que el alumnado haya completado los ejemplos
resueltos y las actividades deberé realizar un caso o varios casos préacticos finales, en las que
deberan aplicar los conocimientos adquiridos. En esta fase, como en la anterior, el profesor
servira de guia, pretendiendo ante todo que sean los alumnos/as quienes consigan llevar a
término cada una de las practicas iniciales y finales de cada unidad.

En los dias que el alumnado esta en casa, tienen que hacer las mismas actividades que en el
aula, es decir, una primera practica guiada y el resto de actividades relacionadas con esa
primera practica de los contenidos que se estén estudiando en cada momento. Para ello, la
profesora les proporcionard, a través de la plataforma educativa CLASSROOM, ademas de las
practicas guiadas, videos explicativos de elaboracion propia o diversos tutoriales con la
explicacion de las funciones relacionadas con las actividades que tienen que hacer.

Se pretende que el alumnado aprenda la teoria con la practica, por ello dejamos la teoria en los
minimos imprescindibles para que el aprendizaje se haga a través de los ejemplos.
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5.2.-Respecto a la Operatoria de Teclado

La unidad “Operatoria de teclados” es preferible que se desarrolle a lo largo de los tres
trimestres del curso para dar tiempo de alcanzar estas destrezas al alumnado que vienen con
distintos niveles de partida.

En la primera sesion, se detectara el nivel de conocimientos de operatoria de teclados que tiene
cada alumno/a.

A los alumnos/as que ya tienen conocimientos se les realizard una prueba de velocidad
controlada para conocer el nivel de pulsaciones por minuto que tienen.

A los alumnos/as que no tienen ningun conocimiento del tema, se les explicara los principios
bésicos propios de la mecanografia al tacto. Periddicamente, se les verificara si estos principios
se van respetando por cada uno de los alumnos/as.

Se utilizara el programa informatico para el desarrollo de la destreza mecanogréfica, que se
aplicara a todos los alumnos con independencia del nivel de conocimiento previo.

Los alumnos, trabajaran tanto en el aula como en sus casas con el programa MECANET, la
profesora les proporcionara el enlace para descargar dicho programa.

Hay que contemplar otras posibilidades de ensefianza que, debido a la situacion que estamos viviendo,
se pueden dar.

ALUMNOS CONFINADOS: Para aquellos alumnos que se encuentren confinados por ser positivos
en COVID 19 o por estar en cuarentena, se usara la videoconferencia a través de la herramienta
GOOGLE MEET para que puedan asistir a las clases de manera online de forma sincrénica con el
resto de compafieros que en ese momento se encuentran en el aula.

SITUACION DE CONFINAMIENTO PARA TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA: Si
Ilegara el caso de que tengamos que estar confinados todos en nuestros domicilios, las actividades de
metodologia seran las mismas que se recogen en los parrafos anteriores, si bien la profesora se
apoyara en la herramienta Google Meet para que los alumnas asistan a las clases, regularmente, de
manera telematica.

Para la realizacion del trabajo en casa profesora y alumnos estaran siempre en contacto directo
a través de correo electronico o classroom.

La mayoria de los examenes que se realicen en este mddulo son practicos, es decir, seran actividades
que los estudiantes realizaran con el ordenador. Tanto en casa como en clase se haran asi. Para los
examenes escritos se usara la herramienta Google Form.

6.- TEMPORALIZACION

La duracion total del médulo es de 192 horas y se imparte en el 1° curso de Administracion y Finanzas
a razon de 6horas semanales de las que 2 horas semanales se dedicaran a Operatoria de teclado y 4
horas semanales a Aplicaciones Informaticas.

1 Operatoria de Teclados en Ordenadores.
: . 22h
Posturas trabajo oficina. —
)
Aplicaciones de Correo electrénico y Agenda =
2 o 2h m
Electronica T
>
3 Sistemas Informaticos. El ordenador y sus 4h
componentes. Trabajo en red.
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7.EVALUACION.

7.1.-EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE. PROCEDIMIENTOS DE

La evaluacion aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados de aprendizaje, los
alumnos/as, y responde al qué evaluar.

Para la evaluacion del aprendizaje hemos tenido en cuenta la integracion de conceptos, utilizacion de
procedimientos y desarrollo de actitudes, como indico a continuacion:

1°.- INTEGRACION DE CONCEPTOS:

- Conocimientos
- Hechos, ideas.
- Principios desarrollados.

2°.- UTILIZACION DE PROCEDIMIENTOS

- Habilidades, destrezas.
- Técnicas y métodos de trabajo utilizados.

3°.- DESARROLLO DE ACTITUDES:

- Atencion e interés en clase.

- Participacion.

- Habitos adecuados de trabajo.

- Puntualidad.

- Tolerancia y respeto a los compafieros y al profesorado.
- Presentacion adecuada del trabajo.

- Laevaluacién es continua, para observar el proceso de aprendizaje. Dicha continuidad queda
reflejada en una:

o Evaluacion inicial o diagnéstica: el profesor iniciard el proceso educativo con un
conocimiento real de las caracteristicas de sus alumnos/as. Esto le permitira disefiar su
estrategia didactica y acomodar su practica docente a la realidad de sus alumnos/as.

18



OPI PROGRAMACION DIDACTICA

Debe realizarse a comienzos del curso académico. Una vez realizada, detectamos que
de los 25 alumnos con los que contaremos en este mddulo, hicieron la prueba inicial
20 (5 de ellos no asistieron por diferentes motivos); los cuales tuvieron un resultado
Bajo (7 alumnos), Medio (8 alumnos), Bueno (5 alumno), y Muy Bueno (0 alumnos).

o Evaluacién procesual o formativa: nos sirve como estrategia de mejora para ajustar
sobre la marcha los procesos educativos.

o Evaluacion final o sumativa: se aplica al final de un periodo determinado como
comprobacion de los logros alcanzados en ese periodo. Es la evaluacion final la que
determina la consecucion de los objetivos didacticos y los resultados de aprendizaje
planteados. Tiene una funcidn sancionadora, ya que mediante la evaluacion sumativa
se recibe el aprobado o el no aprobado

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar en base a la metodologia
propuesta son:

- Al finalizar cada unidad de trabajo, se propondré a los alumnos la realizacion de actividades
que se realizaran en el aula o en casa, y que serviran de repaso de los contenidos y para aclarar
dudas y conocer las dificultades encontradas.

- De forma permanente, se fomentara en clase las actitudes y el comportamiento correcto de los
alumnos en la relacion con sus compafieros y con el profesor.

- Seanimara al alumnado para que tomen la iniciativa en relacion al desarrollo de los contenidos
del moédulo y que participen activamente en las tareas que se propongan y en los debates que
se realicen.

- Se propondra la realizacion de trabajos individuales y/o grupales (debido a la circunstancia en
que se debe respetar el 1,5 m entre pupitres, los grupos seran de 2 alumnos que tengan sus
puestos dispuesto de manera contigua) sobre aspectos concretos de los contenidos estudiados,
0 sobre temas de actualidad relacionados con estos. Se evaluaran estos trabajos teniendo en
cuenta los criterios de evaluacion que se alcanzan al desarrollar los mismos y se valorara los
contenidos del trabajo, la documentacion encontrada, la presentacion, la bibliografia
utilizada.... (Se elaborara una rubrica)

- Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar cada bloque de contenidos homogéneos,
con una doble finalidad: por un lado, evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno y, por
otro, inducir a los alumnos a que pregunten sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y
relacionar los principales conceptos.

Las pruebas seran:

= Contenidos tedricos: pruebas tipo test y de respuestas abiertas.
= Contenidos préacticos: realizacion de actividades practicas y cumplimentacion de
documentacion.

7.2. CRITERIOS DE EVALUACION.

A continuacidn, se especifica para cada unidad de trabajo los resultados de aprendizaje y los criterios
de evaluacion correspondientes a la misma, asi como su valoracién bien absoluta o relativa, que
permita calificar cada actividad realizada. La mayor o menor ponderacion de los criterios o valoracion
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absoluta se obtiene en base al nivel de dificultad y contenidos a desarrollar para cada criterio. Ver en
la siguiente tabla.
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0O.G. C.PROF AIE’E{ISELKILD-II—Z CRITERIOS DE EVALUACION U.T. VALOR INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION HORAS NOTA
a)Se han realizado pruebas de funcionamiento de 1 Para la consecucion 1° Trimestre
los equipos informaticos de estos criterios de
evaluacion se
b)Se han comprobado las conexiones de los puertos 1 utilizaran:
de comunicacion. 1° Trimestre
c)Se han identificado los elementos basicos
(hardware y software) de un sistema de red. 1
1° trimestre
d)Se han caracterizado los procedimientos 1
generales de operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema 1 1° Trimestre 4
operativo. Observacion y
3 1 pruebas escritas.
1° Trimestre
. f)Se han aplicado medidas de seguridad y 1
RAi(‘)m?ggigz en confidencialidad, identificando el programa
6ptimas de cortafuegos y el antivirus.
uncignamiento los g)Se ha compartido informacién con otros usuarios 2
eqUiDoS de la red.
d) n), r) L Iica(?ionpes' red h)Se han ejecutado funciones basicas de usuario
p instalandg ' (conexién, desconexion, optimizacion  del
actualizando)I/os espacio de almacenamiento, utilizacion de
compbonentes periféricos, comunicacion con otros usuarios y
harZware y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).
software
necesarios.
1
0 4 1%
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0.G. C.PROF R.APREND. CRITERIOS DE EVALUACION U.T. VALOR INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION HORAS NOTA
b) n) a) Se han organizado los elementos y 1 0,5 1° trimestre
. espacios de trabajo.
RAZ2.- Escribe textos
b) n) alfanuméricosenun | ) Se ha mantenido la posicién corporal| 1 0.5 1° Trimestre
te_clado exteqdld_o correcta.
d) b) plicando las técnicas| ¢y g ha identificado la posicion correcta de
mecanograficas los dedos en las filas del teclado| 1 0.5 10,20,3° Trimestre
alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta 1 0,25
d) b) en marcha del terminal informético.
Observacion
e) Se han empleado coordinadamente las 1 0.5 1°,2°,3° Trimestre
lineas del teclado alfanumérico y las teclas
d) b) de signos y puntuacion.
1°,2°,3° Trimestre
f)  Se ha utilizado el método de escritura al
tacto en parrafos de dificultad progresiva y 1 0.5
d) b) en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al 1 0,25
tacto para realizar textos en inglés. 1°,2°,3° Trimestre
Prueba escrita
d) b) h)  Se ha controlado la velocidad (minimo de 1 6 mecanografiada
200 p.p.m.) y la precision (maximo una
falta por minuto) con la ayuda de un
d) b) programa informatico
1°,2°,3° Trimestre
i) Se han aplicado las normas de 1 0.5
presentacion de los distintos documentos
de texto. 1°,2°,3° trimestre
j))  Se han localizado y corregido los errores 1 0.5
mecanograficos, ortograficos y sintacticos. 52 28.5 %
10
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0.G

C.PROF

RESULT.
APRENDI

CRITERIOS DE EVALUACION

U.T.

VALOR

INSTRUMENTOS

TEMPORALIZACION

HORAS

NOTA

g) o)

a),b),e),
p)

RA8. Gestiona
el correo y la
agenda
electronica,
utilizando
aplicaciones
especificas.

a) Se ha utilizado la aplicacién de
correo electronico.

b) Se haidentificado 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 la recepcion
del mensaje.

f)  Se han organizado las bandejas
de entrada y salida

g) Se haregistrado 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.

j)  Se han conectado y
sincronizado agendas del
equipo informéatico con
dispositivos moviles.

10

Prueba visual

1° Trimestre

0.5%
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0O.G. C.PROF AE’ERISELKILD-II—Z CRITERIOS DE EVALUACION U.T. VALOR INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION HORAS NOTA
a) Se han ordenado y clasificado los datos de 3° Trimestre 4
. las bases de datos para presentar la| 13 1
RAG.- Utiliza informacion. (trabajo en equipo) 1
sistemas de
gestion de datos | 1) e han realizado consultas de bases de| 14 2 3° Trimestre 4
adaptadas a las datos con criterios precisos.
necesidades que
seplanteenenel | oy ge han realizado informes de bases de| 14 2 3° Trimestre 4
d),e)t)v) | a)e)r |tratamiento dela datos con criterios precisos.
informacion
administrativa, d) Se han realizado formularios con criterios| 15 2,5 30 Trimestre 4
aplicando las precisos.
opciones
avanzadas. Prueba con el
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado| 14 1 ordenador 3° Trimestre 2
registros de la base de datos. Trabajo lectura
f)  Se han relacionado las bases de datos con| 15 0,5 2
otras aplicaciones informéticas para 3° Trimestre
desarrollar las actividades que asi lo
requieran.
g) Se han protegido las bases de datos| 15 0,5 3° Trimestre 1
estableciendo niveles de seguridad.
h) Se han elaborado una base de datos| 15 0,5
adaptada a los requerimientos de la 3° Trimestre 3
organizacion.
10 25 12 %
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c).b),d),
v)

a),d).e)

RAS5- Elabora
documentos de
textos utilizando
as opciones de un
procesador de

texto tipo.

PROGRAMACION DIDACTICA

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

b)Se han identificado las caracteristicas de cada
tipo de documento.

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

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

e)Se han integrado objetos, gréficos, 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 informacion
almacenada.

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

0,5

0,5

0,5

0,5

10

Prueba con
ordenador

Ademas de
actividades,
supuestos y casos
précticos.

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre

1° Trimestre

1° trimestre

20

46

255 %
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b).c).e)
9).v)

a),b),d).e)

RAA4.- Elabora
documentos y
plantillas
manejando
opciones de la
hoja de célculo
tipo.

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

)

Se han utilizado las prestaciones de la hoja
de célculo para realizar gestiones de
tesoreria, célculos comerciales y otras
operaciones administrativas.

Se han disefiado y elaborado documentos
con la hoja de célculo.

Se han relacionado y actualizado hojas de
célculo.

Se han creado y anidado formulas y
funciones.

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

Se han obtenido gréaficos para el analisis
de la informacion.

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

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 han utilizado aplicaciones y periféricos
para introducir textos, nimeros, cédigos e
iméagenes.

10

10

11

11

12

12

12

12

12

12

0,5

0,5

0,5

0,5

10

Prueba con el
ordenador

Ademas de
actividades,
supuestos y casos
précticos.

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

2° Trimestre

44

23.5%
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0O.G. C.PROF AE’ERISELKILD-II-Z CRITERIOS DE EVALUACION U.T. VALOR INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION HORAS NOTA
RA9 a) Se harealizado un andlisis y seleccion 8 1 3° Trimestre 2
de la informacién que se quiere incluir.
3° Trimestre 1
RA9 b) Se han insertado distintos objetos 8 2 3° Trimestre 2
(tablas, gréaficos, hojas de célculos, fotos,
b),c),d), | b),n),p) dibujos, organigramas...) Prueba con el
0) ordenador.
RA9 c) Se hadistribuido la informacién de forma 8 1 3° Trimestre 1
clara y estructurada. Exposicion oral
ndividual o en grupo.
RA9 d) Se han animado los objetos seg(n el 8 2 3° Trimestre 1
objetivo de la presentacion.
Ademas de
RA9 e) Se han creado presentaciones para 8 2 actividades, 3° Trimestre 1
acompafar exposiciones orales. supuestos y casos
précticos.
RA9 f)  Se han realizado presentaciones 8 2 3° trimestre 2
relacionadas con informes o
documentacién empresarial
RAO9.- Elabora 10 5 %
presentaciones 10
multimedia
utilizando
aplicaciones
especificas.
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RESULT.

0O.G. C.PROF APRENDIZ CRITERIOS DE EVALUACION U.T. VALOR INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION HORAS NOTA
RA7 a) Se han gestionado de forma integrada
bases de datos, textos e imagenes, entre
otros, importando y exportando datos
provenientes de hojas de célculo y obteniendo 9 3 3° Trimestre
documentos compuestos de todas estas 3
posibilidades. Prueba con el
ordenador
a),t),v) d),p) RA7 b) Se han seleccionado archivos audiovisuales 9 1
de fuentes externas y se ha elegido el formato 3° Trimestre 1
6ptimo de éstos.
9 2
RA7 c) Se ha creado y mantenido un banco propio Exposicién oral 3° Trimestre 1
de recursos audiovisuales. ndividual o en grupo.
9 2
RA7 d) Se han personalizado los archivos 3° Trimestre 1
audiovisuales en funcion del objetivo del Ademas de
documento que se quiere obtener. actividades,
RA7 9 2 supuestos y casos 3° trimestre 2
e) Se ha respetado la legislacion especifica en practicos.
materia de proteccién de archivos
RA7 audiovisuales.
RA7.- Gestiona
integradamente la
informacion
proveniente de
diferentes 5 2%
aplicaciones, asi 10

como archivos
audiovisuales,
utilizando
programas y
periféricos

especificos.
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OPI

PROGRAMACION DIDACTICA

0O.G. C.PROF AEEQISELKILD-II—Z CRITERIOS DE EVALUACION U.T. VALOR INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION HORAS NOTA
a) Se han detectado necesidades de 4 0.5 0.25
informacion.
b) Se han identificado y priorizado las 4 1 0.5
fuentes de obtencion de informacion.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y 4 1 0.25
en Internet segun criterios de rapidez y
de opciones de busqueda.
RA 3.- Gestionalos| d) Se han empleado herramientas