I.E.S N2 1 UNIVERSIDAD LABORAL MALAGA e \
Junta de Andalucia i
A Consejeria de Educacién y Deporte A

Departamento: ADMINISTRACION Y GESTION

Programacion del médulo OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION (0649)
Ciclo Formativo: 12 ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nivel: Formacidn Profesional de Grado Superior

Duracion: 2000horas

Familia Profesional:
Administracion y Gestion

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacidn)

Duraciodn: 192 horas
Correspondencia con Unidades - UC0987_3 Administrar los sistemas de informacién
de competencias: y archivo en soporte convencional e informatico.

- UC0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales  en distintos
formatos.

- UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacidn y la documentacién.

Relacidn de cualificaciones y unidades de competencia del

Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en
el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

e Administracién de recursos humanos. ADG084_3 (Real
Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el
Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

o UC0237_3 Realizar la gestién y control
administrativo de recursos humanos.

o UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las
tareas de seleccién, formacién y desarrollo de
recursos humanos.

o UC0987_3 Administrar los sistemas de
informacién y archivo en soporte convencional
e informatico.

o UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en
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la

la gestion de la informacién vy

documentacion.

e Gestion financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005,
de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de
1 de febrero), que comprende las siguientes unidades
de competencia:

o UC0498 3 Determinar las necesidades
financieras de la empresa.

o UC0499 3 Gestionar la informaciéon vy
contratacién de los recursos financieros.

o UC0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y
su presupuesto.

o UCO0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en
la gestion de Ila informacién y la
documentacion.

e Asistencia documental y de gestién en despachos vy
oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

o UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las
comunicaciones de la direccion.

o UC0986_3: Elaborar documentacion vy presentaciones
profesionales en distintos formatos.

o UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion vy
archivo en soporte convencional e informatico.

o UC0988 3: Preparar y presentar expedientes vy
documentacion juridica y empresarial ante Organismos y
Administraciones Publicas.

o UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo
de Recursos Humanos.

o UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

Cualificacion profesional incompleta:

e Gestion contable y de auditoria ADG082_3 (Real Decreto
295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto
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107/2008, de 1 de febrero).

o UCO0231 3 Realizar la gestidn contable y fiscal.

1.1 Marco Normativo

1. Marco Normativo GRADO SUPERIOR

Estatal:

Ley de Formacion Profesional, 3/2022 de 31 de marzo

Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, crea en
su maodificacion de la ley organica 2/2006, de 3 de mayo, los ciclos formativos de
formacion profesional basica dentro del sistema educativo como medida para facilitar la
permanencia del alumnado en el sistema educativo y ofrecerle mayores posibilidades para
su desarrollo personal y profesional

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

Modificacion consolidada, que entr6 en vigor el 19 de enero de 2021 la modificacion del
texto efectuada por la LOMLOE, que es aplicable a desde el curso 2021/2022. Dedica el
capitulo Il del Titulo V a la autonomia de los centros. Se recoge que los centros docentes
dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion. Esta autonomia se
plasma en la elaboracidn, aprobacién y ejecucién de un proyecto educativo, un proyecto de
gestion y unas normas de organizacion y funcionamiento.

Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.

RD 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

RD 1416/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el RD 1128/2003, de 5 de
septiembre, por el que se regula el Catdlogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales.

RD 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
Formacion Profesional del sistema educativo.

RD 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior

en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional
Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado superior y se
fijan sus ensefianzas minimas.
Autondémica:

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas de la Formacion Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros
docentes de la Comunidad Autonoma de Andalucia.
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Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Orden de 1 de junio de 2017, por la que se modifica la Orden de 1 de junio de 2016, por
la que se regulan los criterios y el procedimiento de admision del alumnado en los centros
docentes para cursar ciclos formativos de grado medio y de grado superior, sostenidos con
fondos publicos, de formacién profesional inicial del sistema educativo.

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico en Gestidon Administrativa (Resolucion de 26 de junio de 2024, de la
Direccién General de Formacién Profesional, por la que se dictan Instrucciones para
regular aspectos relativos a la organizacién y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Acompaia a esta normativa en un segundo nivel de concrecion curricular el Plan del
Centro educativo en el que nos encontramos.

1.2. Contextualizacion

1.2.2. Caracteristicas del Centro

2. Datos de identificacién

- Nombre del Centro: I.E.S. Nim. 1 Universidad Laboral de Mélaga
- Tipo de Centro: publico. Cadigo de Centro: 29700242

- Direccidn postal: Julio Verne, 6 (Apartado de correos 9170)

- Localidad: Mélaga. Provincia: Malaga. Cédigo postal. 29191

- Teléfono: 951298580 Fax: 951298585

- Correo electronico: 29700242.edu@juntadeandalucia.es

2.1. Enlaces propios IES Universidad Laboral de Malaga
- P4g. Web: www.universidadlaboraldemalaga.es
- Blog de FP: http://fpuniversidadlaboral.wordpress.com/

2.3 Programa de centro bilingle inglés

Programa permanentemente. En desarrollo desde el curso 2011/12.

Nuestro programa bilingiie (dentro del Plan de Plurilingliismo de Andalucia) pretende
mejorar las competencias comunicativas de nuestro alumnado en lo que respecta al
conocimiento y la practica de la lengua inglesa; una mayor competencia en inglés
propiciarad en nuestro alumnado una mayor movilidad y un mejor acceso a la informacion,
mas alla de nuestras fronteras linguisticas, de forma que puedan enfrentarse con garantias
de éxito a los desafios y a las posibilidades de la sociedad actual.

La modalidad de ensefianza bilinglie no es la mera ensefianza de una lengua extranjera, y
por tanto implica cambios metodoldgicos, curriculares y organizativos. El énfasis no estara
en la lengua inglesa en si, sino en su capacidad de comunicar y transmitir conocimiento. El
AICLE (aprendizaje integrado de contenidos y lenguas extranjeras) intenta proporcionar la
naturalidad necesaria para que haya un uso espontaneo del idioma en el aula.
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o

./

Plan / Proyecto / Programa Educativo

Periodo de aplicacion

Plan de igualdad de género en educacion Permanentemente

Plan de Salud Laboral y P.R.L. Permanentemente

Plan de apertura de centros docentes Permanentemente

Organizacién y funcionamiento de bibliotecas escolares Permanentemente

Planes de compensacion educativa Desde 01/09/2011 a
31/08/2025

Programa de centro bilingle - Inglés Permanentemente

Aulas de Emprendimiento Desde 01/09/2023 -
31/12/2024

Erasmus+ - ACREDITACION 2021 Desde 01/09/2021 a
31/08/2027

Erasmus+ - ACREDITADO 2021 Desde 01/09/2024 a
31/08/2027

Erasmus+ (FP) Experiencias Internacionales de la Universidad | Desde 01/09/2023 a

Laboral de Malaga — Proyectos de movilidad de estudiantes y | 31/08/2025

Personal de Educacion Superior

Practicas de alumnado universitario en centros bilingles Permanente

Erasmus+(FP) — Proyectos de corta duracion para la movilidad de | Desde 01/09/2024 -

estudiantes y personal de Formacion Profesional 31/08/2025

Practicum Maéster Secundaria Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz" Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Transformacién Digital Educativa Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Programa CIMA Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Maés Equidad Solicitado

Programa ADA (Alumnado Ayudante Digital en Andalucia) Solicitado

Programa Fénix Andalucia Solicitado

4. Servicios ofertados por el Centro

Comedor escolar (en Residencia Andalucia)
Programa de Acompafiamiento escolar

Transporte Escolar

Transporte escolar adaptado (alumnado con n.e.e.)
Apoyo linguistico a alumnado inmigrante (PALI)
Equipo de apoyo escolar a alumnado sordo
Intérpretes de Lengua de Signos (LSE)

Apoyo especifico a alumnado ciego

5. Centros de educacion primaria adscritos
29003890 - C.E.I.P. Luis Bufiuel
29009338 - C.E.I.P. Carmen de Burgos
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29011345 - C.E.I.P. Pintor Denis Belgrano
29602049 - C.E.1.P. Gandhi

29011412 - C.E.I.P. Rectora Adelaida de la Calle
29016185 - C.E.I.P. Almudena Grandes

6. Ubicacion del centro

El Instituto esta ubicado en la Urbanizacion malaguefia del Atabal en la calle Julio Verne 6,
que pertenece al Distrito Municipal del Puerto de la Torre. Este barrio tiene su origen en la
construccién de viviendas sociales a principios de los afios setenta La Colonia de Santa Inés
(actualmente Distrito de municipal de Teatinos), asi como en otras construcciones posteriores
de caracter publico: los Ramos, Finca Cabello, Teatinos, el Atabal, etc. es colindante con
Finca Cabello, la Residencia Militar Castafion de Mena, la Depuradora de Aguas del
Ayuntamiento (EMASA) y El Colegio Los Olivos.

7. Dependencias

El Centro tiene un recinto educativo de 200.000 m2 (que comparte con la Residencia Escolar
Andalucia), en el que se distribuyen siete pabellones educativos, algunas construcciones
auxiliares, instalaciones deportivas y zonas verdes.

En el curso 2016/17 se inaugurd el Gimnasio con un aulario (tres aulas).

En el curso 2018/2019 se inauguran dos aulas nuevas en la zona de mantenimiento.

En el curso 2020/2021 se inauguran dos aulas nuevas en la antigua casa del portero.

En el curso 2022/2023 se ha habilitado una zona de Biblioteca (antiguo arcén) como aula
ATECA.

8. Algo de historia

El Centro abre sus puertas en 1973 como un Centro de Universidades Laborales (centros
estatales de alto rendimiento educativos), perteneciente a las Mutualidades Laborales, y
dependiente del Ministerio de Trabajo, en las que se impartia tanto Bachillerato como
Ensefianzas Profesionales (y en algunas Laborales Diplomaturas Universitarias). EI Centro
disponia de un internado (administrativamente segregado en la actualidad, como Residencia
Escolar) para alumnado becado, procedente del medio rural y/o de familias con bajo nivel de
renta (educacion compensatoria).

Con la llegada de la democracia y a partir de 1977 todas las Universidades Laborales de
Espafia se convierten en Centros de Ensefianzas Integradas (C.E.l.), pasando a depender del
Ministerio de Educacidn; transformandose en un Complejo Educativo que consta de un
Instituto de Ensefianzas Medias (bachillerato) y uno de Formacion Profesional, de forma
integrada; por lo que imparte tanto el nuevo Bachillerato (BUP y C.O.U), instaurado por la
Ley de Educacion de 1975, como la nueva FP (en nuestro caso las ramas de Quimica,
Delineacion y Administrativo).

En la década de los 80 el Centro acoge las ensefianzas experimentales de bachillerato
denominadas Reforma de las Ensefianzas Medias (R.EE.MM) o popularmente la-rem,
experiencia piloto previa a la LOGSE e inspiradora de esta. En el curso 1986/87, tras la
aprobacion del Real Decreto de 1985 de Educacion Especial (derivado de la LISMI), el
Instituto es designado como Centro experimental para la integracion de alumnado con
discapacidad, principalmente alumnado sordo.

En el curso 1992/93 el Centro es autorizado para anticipar e impartir las ensefianzas derivadas
de la nueva ley de educacion (LOGSE, 1990), ESO y Bachillerato, que conviven algunos afios
con las anteriores ensefianzas mencionadas (BUP, COU, FP y RR.EE.MM).
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En esta década de los 90, pasa a ser oficialmente Centro de Integracion, convirtiéndo en un
Centro pionero y de referencia en la integracion de alumnado con discapacidad para el resto
de Centros educativos de Secundaria de nuestra Comunidad Auténoma, tanto para alumnado
sordo como para alumnado con diversidad funcional motérica.

En esta década de los 90 inicia también la atencion de alumnado con diversidad funcional
(discapacidad) psiquica, especialmente alumnado con sindrome de Down, primero como FP-
especial, después como Programas de Garantia Social, mas tarde como PCPI, y actualmente
como Programas Especificos de FP Bésica para alumnado con n.e.e. (Marroquineria,
Ayudante de cocina y Ayudante de jardineria). Ensefianzas estas en las que su alumnado
comparte recinto, instalaciones, recreo, actividades complementarias, extraescolares,
celebraciones, eventos, excursiones, etc., con el resto del alumnado del Centro.

Cabe destacar que desde hace mas de 18 afios el centro viene siendo una referencia para
Malaga en la Integracidn (inclusion) de alumnado con n.e.e., en todas las Ensefianzas y
niveles que imparte, llegando a contar con 200 alumnos y alumnas con n.e.a.e. censados
oficialmente.

Actualmente, el IES Universidad Laboral de Méalaga es uno de los Institutos de Secundaria
mas grandes de la provincia de Malaga. Desarrollandose toda la actividad docente en turno de
mafiana y tarde, desde las 8:15 a las 14:45 en el caso del turno diurno, mientras que el turno
de tarde es de 15:15 a 21:30.

1.2.1 Caracteristicas del alumnado

11. Oferta educativa. Ensefianzas y grupos

Durante el curso 2024/2025 se imparte docencia a mas de 2300 alumnos, distribuidos en un
total de 92 unidades, que se reparten del siguiente modo:

Ensefianza Secundaria Obligatoria
e 1°deE.S.O. 8 grupos
e 2°deE.S.O. 8 grupos
e 3°deE.S.O. 7 grupos
e 4°deE.S.O. 7 grupos

Bachillerato
o 19y 2°de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) 3 + 3 grupos
e 1%y 2°de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales) 4 + 4 grupos
o 19y 2°de Bachillerato (Artes Plasticas, Disefio e Imagen) 1,5 + 1,5 grupos
e 1°y 2°de Bachillerato (General) 0,5 + 0,5 grupos.

Aula Especifica
1° de Educacion Basica Especial (Educacion especial unidad especifica) 1 grupo

En relacion a la formacion profesional, en el centro tienen cabida un total de 9 familias
profesionales:

o Actividades fisicas y deportivas.

e Administracion y gestion.

e Agraria.

o Hosteleria y turismo.

« Instalacion y mantenimiento.
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Quimica.

Seguridad y medioambiente.
Servicios socioculturales y a la comunidad.
Textil, confeccion y piel.

Formacioén Profesional de Grado Bésico

1°y 2° F.P.G.B. (Agrojardineria y Composiciones Florales) 2 grupos

1°y 2° F.P.G.B. (Cocina y restauracion) 2 grupos

1° y 2° de Programa Especifico de FPB (Agrojardineria y composiciones Florales) 2
grupos

1° y 2° de Programa Especifico de FPB (Arreglo y Reparacion de Articulos Textiles y
de piel) 2 grupos

1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Cocina y restauracion) 2 grupos

Formacioén Profesional de Grado Medio

1°y 2° F.P.1.G.M. Operaciones de Laboratorio 2+2 grupos
1°y 2° F.P.1.G.M. Gestién Administrativa 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.M. Jardineria y Floristeria 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.M. Cocina y Gastronomia 2 + 1 grupos

Formacidn Profesional Grado Superior

1°y 2° F.P.I1.G.S. (Administracion y Finanzas) 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Gestidn Forestal y del Medio Natural) 2+2 grupos

1°y 2° F.P.I.G.S. (Mediacion Comunicativa) 2 + 1 grupos

1°y 2° F.P.E.G.S. (Prevencion de Riesgos Profesionales) 2 grupos

1°y 2° F.P.I.G. S Acondicionamiento fisico 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Educacién y Control Ambiental) 2 grupos

1°y 2°F.P.I.G.S. (Laboratorio de Analisis y de Control de Calidad) 2 + 1 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Paisajismo y Medio Rural) 2 grupos

1°y 2° F.P.I.G.S (Fabricacion de Productos Farmacéuticos Biotecnoldgicos y Afines)
2 grupos

De los cuales, se imparten en modalidad DUAL (en segundo curso) un total de 10 ciclos
formativos:

9. Profesorado y PAS

Durante el curso 2024-2025 imparten docencia un total de 207 profesores/as (donde se
incluyen a 9 PTs).

Personal de Administracion y Servicios: 23

1. Organizacion del Departamento de coordinacion didactica.

1.1 Las materias, modulos y, en su caso, ambitos asignados al departamento.
Ciclo de Gestion Administrativa:

0437 Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente

0439 Empresa y Administracion

0449 Formacion y Orientacion Laboral

0156 Inglés. Francés
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0438 Operaciones Administrativas

0441 Técnica Contable.

0440 Tratamiento Informatico de la Informacidn.

0451 Formacidn en Centros

0000 Horas de Libre Configuracion.

0442 Operaciones Administrativas de Recursos Humanos
0448 Operaciones Auxiliares de Gestidén de Tesoreria.
0443 Tratamiento de la Documentacion

Ciclo de Administracion y Finanzas:

0651 Comunicacién y Atencion al Cliente.

0658 Formacion y Orientacién Laboral.

0647 Gestién de la Documentacién Juridica y Empresarial.
0179 Inglés.

0649 Ofimatica y Proceso de la Informacion.

0650 Proceso Integral de la Actividad

0648 Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa.
0654 Contabilidad y Fiscalidad.

0660 Formacion en Centros de trabajo.

0652 Gestidn de Recursos Humanos.

0653 Gestidn Financiera.

0655 Gestion Logistica y Comercial.

0000 Horas de Libre Configuracién.

0657 Proyecto de Administracidon y Finanzas.

0656 Simulacién Empresarial y Atencion al Cliente Administracion
0658 Formacién y Orientacidn Laboral.

0647 Gestiodn de la Documentacién Juridica y Empresarial.
0648 Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa.
0654 Contabilidad y Fiscalidad.

1.2 Las materias, modulos y ambitos pertenecientes al departamento, que son
impartidas por profesorado de otros departamentos.
De este mddulo se imparten 2 horas semanales idioma francés, ya que es un ciclo
bilingle.

2. Objetivos generales del ciclo formativo.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestidon empresarial.

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

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

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

3. Presentacion del mddulo (Contribucién del mddulo a los objetivos generales
relacionados).
La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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

b) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, empleo mas
eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

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

d) Identificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para clasificar,
registras y archivar comunicaciones y documentos.

e) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucidn cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las técnicas, para
mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y
personales.

f) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos
gue se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida
personal.

g) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccion ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencidn cable en los procesos de trabajo,
para garantizar entornos seguros.

h) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la
calidad y ser capaces de visar y mejorar procedimientos de gestidn de calidad.

4. Mapa de relaciones curriculares (competencias profesionales, personales y sociales,
contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién, procedimientos vy
técnicas de evaluacion, instrumentos de evaluacion).

(ver plantilla)
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5. Competencias profesionales, personales y sociales.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién
obtenida y/o necesidades detectadas.
c) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.
d) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
e) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacidn.
f) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacion o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas
gue 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 produccién o prestacién de
servicios.

6. Distribucion temporal de contenidos.

Porcentaje del total =~ Horas unidad Temporizacion

LT de horas del médulo (sobre 192)
Unidad 1. Mantenimiento de equipos en Desde 1 de abril
entorno Windows 10. 22,01% 421 hasta 31 de
mayo
Unidad 2. Redes locales e internet 4,68% 9 1 EVALUACION
Unidad 3. Office 2016 4,34% 8 DESDE 16 DE
Unidad 4. Correo y agenda electrdnica SEPTIEMBRE
5,21% 10 HASTA 21 DE
OCTUBRE
Unidad 5. Hojas de calculo (1) 4,34% 8 2 EVALUACION
Unidad 6. Hojas de calculo (11) 4,68% 9 DESDE 7 ENERO
Unidad 7. Hojas de célculo (Ill) 5,72% 11 HASTA 4 DE
Unidad 8. Hojas de célculo (IV) 7,81% 15 FEBRERO
Unidad 9. Procesadores de texto (l) 4,34% 8 1 EVALUACION
Unidad 10. Procesadores de texto (ll) 4,68% 9 DESDE 22 DE
Unidad 11. Procesadores de texto (lll) 5,72% 11 OCTUBRE

! Incluye Operatoria de teclados.
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Unidad 12. Procesadores de texto (IV) HASTA 9
6,76% 13 NOVIEMBRE
Unidad 13. Bases de datos 2 EVALUACION
5 DE FEBRERO
8,68% 17 HASTA EL 30 DE
ABRIL
Unidad 14. Presentaciones multimedia 6,07% 12 1 EVALUACION
Unidad 15. Gestidn integrada de la 10 NOVIEMBRE
informacion 4,99% 10 HASTA 21
DICIEMBRE
Total 100% 192

Elementos transversales (forma en que se incorporan los contenidos de cardacter
transversal al curriculo).

La existencia de contenidos a conocer por todo el alumnado, independientemente de
los estudios que se persigan, y que complementen su formacidn humana, es algo
indudable en el actual sistema educativo. En el caso de la Formacién Profesional,
ademds de estos aspectos generales, existen una serie de contenidos transversales
especificos que estan indicados en la normativa, y que deben fomentar, ademas de
los contenidos propios del ciclo, los aspectos del desarrollo profesional posterior del
alumnado, como la movilidad formativa y profesional y su desarrollo futuro.

Podemos, por ello, hablar de dos tipos de contenidos transversales a aplicar: Los
contenidos transversales generales de todo el sistema educativo, y los contenidos
transversales propios de la Formacién Profesional. En todo caso, el tratamiento de los
temas transversales en el IES n2l Universidad Laboral, estd tratado dentro de
Proyecto Educativo del Centro, y en él estan contempladas las aportaciones realizadas
por el Departamento de Familia Profesional a tal efecto.

De los contenidos transversales generales, formaremos sobre todo en el desarrollo de
los contenidos relativos a la educacién para el consumo, y al conocimiento de la
Constitucion Espaiiola y la normativa que lo desarrolla.

Podemos indicar los siguientes indicados por la LEA:

= Educacién en valores.

» Educacién vial.

» Educacién para la salud y el consumo.

= Respeto de los derechos humanos y de las libertades fundamentales.

» Conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucién Espanola y en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia.

* Respeto a la interculturalidad.

* Respeto a la diversidad.

» Respeto al medio ambiente.

» Adecuado y responsable uso del tiempo libre y del ocio.

Ademas de los anteriores, se deben tratar los contenidos transversales especificos

indicados para la Formacién Profesional, desarrollados en la LEA (Art. 69), y su
desarrollo en el Decreto 436/08 (Arts. 3.2, 13.2 y 15). Al respecto de estos contenidos,
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el Departamento de Administracion ha identificado contenidos transversales que
deben ser tratados en todos los mddulos profesionales (y a ello, también se
participara desde este mddulo), y otros cuyos contenidos son mas propios, por los
contenidos de este ciclo, de algunos moddulos profesionales. En concreto, se
relacionan los contenidos transversales que serdn tratados, y la forma en que tal
desarrollo se llevara a cabo:

* Fomento de la Cultura Emprendedora: Se desarrollara desde todos los mddulos del
ciclo, y de por si, es una competencia profesional que debe alcanzar cualquier titulado
de este ciclo (Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de
trabajo y nuevas situaciones). En tal sentido, desde el médulo, se formara al alumno
en la deteccién y analisis de oportunidades de empleo y autoempleo, y sobre todo, en
los tramites de creacion de empresas. Se hara hincapié en la capacitacion para saber
adaptarse a diferentes situaciones del mercado laboral y a nuevos puestos de trabajo,
determinados por la tecnologia e innovacion.

* Coeducacién en igualdad: Estos contenidos se trataran en todos los médulos del
ciclo. El tratamiento de la coeducacion siempre se ha visto como algo no relacionado
con la Formacidn Profesional, si bien, las prdcticas y realidades de la vida cotidiana
indican que, en la empresa, se mantienen y perpetdan las mismas practicas no
deseables y generalizadas de algunas partes de nuestra sociedad. A tal efecto,
diariamente se deben ir “limando” determinadas practicas o ideas incorrectas, muy
frecuentemente relacionadas con “género” de determinadas profesiones, Ila
existencia de estereotipos o roles profesionales, y “justificacion” de la violencia de
género, entre otras. Para trabajar correctamente en este sentido, desde el
profesorado se utilizard el lenguaje no sexista utilizando un lenguaje inclusivo, y se
reprendera cualquier pronunciamiento sexista que pudiera darse en el aula.

* Prevencion de riesgos laborales: Determinados contenidos transversales de la
Formacidon Profesional son tratados en médulos especificos de los ciclos formativos,
ya que son parte completa o parcialmente, de algiin/os mddulos. En concreto, éste
contenido estd incluido especificamente en otro mdédulo del ciclo, si bien, en éste se
incidird en aspectos como la ergonomia que tiene importancia en el futuro desarrollo
laboral de un titulado de este ciclo.

* Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion: Estos contenidos son los
propios de este mddulo.

» La creacion y gestidn de empresas y el autoempleo. Este contenido, independiente
del mayor tratamiento que se pueda realizar desde otros mddulos, supondrd en éste
un amplio desarrollo, no en vano, la financiacién de la empresa es un elemento
esencial a la hora de la puesta en marcha de nuevas iniciativas empresariales.

* El conocimiento del mercado de trabajo y de las relaciones laborales. Siendo este
contenido muy amplio en otros moddulos del ciclo, desde este se tratardn las
posibilidades de empleo vy la situacidn laboral de un profesional en distintas empresas
del sector financiero.

13



|.LE.S N2 1 UNIVERSIDAD LABORAL MALAGA E : \
A Junta de Andalucia i

Consejeria de Educacion y Deporte /

* El conocimiento y manejo oral y escrito de idiomas. Nuevamente, este contenido
tiene un maddulo especifico en el ciclo. Desde éste, y en la medida de lo posible, se
dara traduccidn de conceptos financieros a otros idiomas

8. Metodologia.

Cada unidad comienza con un caso practico inicial que plantea una situacion real o simulada
relacionada con el ejercicio profesional y que estd vinculada con el contenido de la unidad.
Es el pivote de la exposicidn, ya que se ird resolviendo a lo largo del tema para que el alumno
asuma conceptos relacionados. Servird de autoevaluacion inicial para el alumnado y deberd
estar completamente resuelta al terminar la unidad.

En los margenes aparecen cuadros para la ampliacién de informacién y vocabulario para
profundizar en los conocimientos expuestos.

A lo largo de la unidad de trabajo se incorporan actividades guiadas, de obligada realizacidn,
gue sirven para aclarar los conceptos tratados y facilitar su asimilacién, asi como actividades
propuestas, para que el alumnado aplique los conocimientos aprendidos y desarrolle su
creatividad.

En la secciéon de «Practica profesional propuesta» se plantean supuestos que permiten la
aplicacion practica de los contenidos, ofreciendo una vision global de los mismos.

Tanto la practica profesional inicial como las actividades guiadas, actividades propuestas y
practica profesional final, son de obligada realizacién por parte del alumnado. En las
unidades didacticas realizadas con los paquetes ofimaticos Office y OpenOffice, la practica
profesional final se realizard, siempre que sea posible, con la aplicacidn correspondiente de
ambos paquetes.

Este modulo formativo se impartira con una metodologia flexible y abierta, basada en el
autoaprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales del
alumnado, de forma que permitan la conciliacién del aprendizaje con otras actividades y
responsabilidades.

El principal actor de este proceso educativo es el propio alumno o alumna, que es el sujeto
activo en el proceso de ensefianza y aprendizaje y que ha de adquirir una serie de
competencias profesiones, personales y sociales. El libro de texto proporciona suficientes
actividades, tareas y practicas profesionales para que cada estudiante pueda ir realizando el
trabajo con el apoyo, guia, mediacién y explicaciones del profesorado, facilitando asi una
adecuada atencidn a la diversidad y progreso individual del propio estudiante.

Esta metodologia se basa en los siguientes principios metodoldgicos:

= Promover la adquisicion de aprendizajes significativos: La metodologia de Ia
Formacién Profesional debe basarse en el aprendizaje de contenidos, y sobre todo,
procedimientos y actitudes que le sean validos y practicos a la hora de su desarrollo
laboral posterior. En este sentido, ya la formacidon profesional es eminentemente
procedimental, y este aspecto es también basico en el desarrollo del mdédulo. Para la
adecuada puesta en marcha de este principio se debe partir de los conocimientos
previos del alumno, e ir posteriormente transmitiendo los contenidos, y sobre todo, ir
haciendo mucha referencia al aprendizaje adecuado de los procedimientos propios
del médulo.
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= Promover la autonomia en el aprendizaje: La metodologia de la Formacién
Profesional también debe basarse en el autoaprendizaje como mejor forma de que el
alumno tome conciencia de los fundamentos y contenidos que se estan
desarrollando. Por ello, sera el propio alumno el elemento fundamental del desarrollo
lectivo de determinados contenidos a partir de los materiales facilitados al efecto. La
practica de este hecho mds relevante sera la resolucién por parte del alumno de los
supuestos planteados que partirdn de datos financieros. Este aprender a aprender
favorecera que el alumno sea capaz de adaptarse a los cambios y enfrentarse a las
contingencias futuras.

» Utilizar_una_metodologia _eminentemente activa. Ello supone hacer participe al
alumnado de los conocimientos que esta adquiriendo. Para ello, la relacién
alumno/profesor debe ser fluida y abierta, lo cual favorecera la motivacion para el
alumnado, y sobre todo, para que el mismo marque el ritmo del desarrollo del
proceso lectivo.

* Flexible y variado. Igual que la organizacién de la Formacién Profesional, siguiendo
los principios de la LOE, ésta ha de ser flexible. La metodologia de la misma también
debe permitir adaptar las pautas y formas de aprendizaje a las capacidades y
heterogeneidad del alumno y al desarrollo del aprendizaje que mads eficaz se
demuestre para la consecucion de los objetivos. La variedad de la metodologia se
debe entender como la aplicacidn de distintos y diferenciados métodos de ensefianza,
adaptandose los mismos a la heterogeneidad y distinta capacidad del alumnado.
Muestra de ello, en el desarrollo de las sesiones formativas, irdn entremezclandose las
clases dirigidas, colaborativas y cooperativas.

* Integrado. Todas las referencias legales indican que los estudios de Formacién
Profesional deben ser integradores de conocimientos, de forma que el aprendizaje del
alumno no se consolide como una acumulacién aislada de mddulos sino como un
compendio de partes relacionadas y que actidan como un sistema. Al respecto de esta
integracion de contenidos, desde el desarrollo del médulo, y por las caracteristicas de
éste, se hardn continuas referencias a contenidos que el alumno debe conocer por
otros modulos. De esta forma, el alumnado tomara conciencia de la interrelacién que
existe entre los contenidos de los diversos mdédulos del ciclo.

* Globalizado. El estudio de contenidos por parte del alumno de Formacién
Profesional, aun estando organizado de forma modular, debe ser globalizador para
dar la visidon global de los procesos productivos, y en este caso, de las tareas de
gestidn empresarial. Por ello, el alumno debera conocer los contenidos propios de
cada modulo, pero ademas tomar conciencia de la realidad de “parte” de éstos dentro
de las acciones totales propias del referente productivo del ciclo.

* Fomentadora del trabajo en grupo. Como forma previa de conocimiento de lo que
serd su futura labor profesional, el alumno de Formacién Profesional deberd aprender
a trabajar en grupo con otros alumnos de forma que se enriquezca de los
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conocimientos de otros alumnos, a la vez que favoreceran de los contenidos vy
conocimientos que el propio alumno aporte.

Finalmente es importante resaltar que se insistira en la importancia de tener actitudes
correctas, educadas y de respeto en clase, ya que el comportamiento que tengan en
la misma sera el que tengan en el ambito laboral. Por lo tanto, en este mdédulo no se
considerard una evaluacién superada soélo por "saber", sino si de “sabe estar y
comportarse”.

Cambios metodoldgicos si se aplicasen las medidas de flexibilizacién por la situaciéon
de pandemia: practicamente se seguird trabajando igual, ya que todo se hace en
ordenador y se entrega en la plataforma, se puede trabajar la asignatura en
ordenador desde clase o casa indistintamente.

9. Propuesta de actividades y tareas de ensefianza y aprendizaje

Tanto para la Evaluacién Continua Formativa, como para la Evaluacién Final se
emplearan, partiendo de la base de que se ha organizado la programacién elaborando
una Unidad diddctica por cada Resultado de Aprendizaje, los siguientes instrumentos
de evaluacion:

® Pricticas o actividades de Clase/Casa: Consistiran en pequeios trabajos que el
alumno entregard en diferentes formatos: respuestas en un formulario, documentos
de texto, elaboracion de videos, etc. Dichas actividades se realizaran
mayoritariamente en clase con el apoyo de exposiciones del profesor, valorandose
principalmente la entrega de la misma. El empleo de este instrumento busca
fomentar la asistencia y la regularidad en el trabajo del alumno, asi como una
adquisicion paulatina de los resultados de aprendizaje.

Materiales y recursos didacticos.
Los espacios formativos necesarios seran:
» Aula de Administracién y Gestion dotada con un ordenador por cada alumno.
Los recursos didacticos a utilizar seran:
1. Recursos materiales:
» Un ordenador por alumno conectado en red.
» Aplicaciones informdaticas de caracter general: paquete Office, aplicaciones de
disefio grafico, navegadores web, etc.
» Aplicacién de monitorizacién de estaciones (NetSupport).
= Aplicacién de practicas de operatoria de teclados (MECASOFT).
» Conexidn a Internet.
» Plataforma Moodle.
* Video proyector.
* Pizarra.
* Video y television.
2. Recursos bibliograficos:
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= Los recursos se facilitardn al alumno en las tareas y actividades a realizar y tendran
origenes variados, si bien cabe destacar como fuente la pagina AulaClic y el blog
https://www.profedeinformatica.es/

3. Los procedimientos, instrumentos y criterios de calificacidn.
a. Procedimientos e instrumentos de evaluacidn
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Procedimiento de evaluaciéon: Entendemos por procedimiento de
evaluaciéon el conjunto de actuaciones a desarrollar para aplicar los criterios de
evaluacidon que deberan, tras la aplicacion del sistema de calificacién, transformar el
resultado del aprendizaje alcanzado por el alumno a una calificacién numérica tal y
como indica el articulo 16.1 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacidn, certificacion, acreditacién y titulacién académica del alumnado
qgue cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Tanto las competencias
profesionales como las personales y sociales se valoraran mediante los instrumentos
de evaluacion mencionados y los criterios de calificacién que se empleen en ellos.

Se realizaran tres tipos de evaluacion:

e Evaluacion inicial: Atendiendo a los articulos 11 y 23 de la Orden de 29 de
septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacidn, acreditacion y
titulaciéon académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, la evaluacién inicial tendrd como objetivo el indagar sobre las
caracteristicas y el nivel de contenidos de las enseflanzas que va a cursar. Se
desarrollard durante el primer mes desde el inicio de las actividades lectivas, y se
procederda mediante la realizacion de unas pruebas que evaluaran el nivel de
competencias que presenta el alumno en relacién con los resultados de aprendizaje y
contenidos del médulo. Esta evaluacion no conllevara calificacion y sera el punto de
referencia para adecuar el desarrollo del curriculo a las caracteristicas, capacidades y
conocimientos del alumnado.

® Evaluacién continua formativa: Atendiendo al articulo 12 de la citada Orden de 29 de
septiembre, se realizardn 3 sesiones de evaluacidn parcial, la Ultima de las cuales se
desarrollara en la Ultima semana de mayo, en la que se hara constar las calificaciones
de los alumnos. Dicha evaluacién dard lugar a la calificacion final del alumno, salvo que
el alumno no haya superado el médulo o manifieste mejorar su calificacion. En estos
dos casos el alumno continuard con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion de las actividades lectivas, continuando su evaluacion continua formativa.

o Para obtener la calificacion de cada trimestre se aplicaran los siguientes porcentajes
entre los distintos instrumentos de evaluacién:

Instrumentos de evaluacion Ponderacién

Tareas o Proyectos (es necesario alcanzar un 5) 30%

Pruebas Objetivas: 1 por trimestre (es necesario alcanzar un 5) 70%
Prueba de mecanografia: Necesario llegar a las 200 ppm Apto/no apto
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o Segun se explica anteriormente, gara obtener la calificacién de cada evaluacion
parcial se procederda sacando la media aritmética entre las Unidades
Didacticas/Resultados de Aprendizaje que se hayan trabajado hasta la fecha de la
evaluacidn, con la salvedad de que si el alumno tiene pendiente algun Resultado de
Aprendizaje y la media supera el 5 obtendra un 4, ello en base en que se consideran
todos los Resultados de Aprendizaje igual de importantes y necesarios para alcanzar
los objetivos generales del médulo.

o Una vez que el alumno supere un Resultado de Aprendizaje habra eliminado la
materia del mismo.

e Evaluacion final: Finalizado el calendario de actividades lectivas procedera a
realizarse una evaluacidén final que conducird a la calificacién numérica del alumno en
el mdédulo. Esta evaluacién final serd, por supuesto, también continua, pues la Orden
de 29 de septiembre no contempla otro tipo de evaluacién y, por tanto, tendrd en
cuenta el conjunto de actividades realizadas por el alumno y evidencias recogidas por
el profesor durante todo el periodo de actividades lectivas, con los mismos
instrumentos y criterios que se indican en los dos siguientes apartados.
Recuperaciones:

Para recuperar las practicas o actividades no entregadas a tiempo no habrd
recuperacién durante el trimestre en el que se propusieron, salvo que se justifique la
falta. Estas actividades se podran recuperar en el trimestre siguiente o en el periodo
que va desde la ultima evaluacion parcial y la final. En ese caso, quedara a criterio del
profesor si este reenvio podra ser de la misma Tarea propuesta inicialmente o de un
enunciado completamente diferente, en base a si el motivo que fuerza el reenvio es el
plagio de la tarea, si el resultado de la misma es un resultado cerrado y aporta poco
que el alumno haga un nuevo envio después de la retroalimentacién, etc. La
recuperaciéon de la Tarea podra hacerse dentro del propio trimestre siempre que las
fechas de entrega permitan al profesor calificar la nueva entrega, quedando para el
trimestre siguiente o para el periodo que va desde la ultima evaluacidn parcial hasta la
final en caso contrario.

Para las pruebas objetivas de cada trimestre el alumno podra realizar una recuperacion
en junio, en el periodo establecido legalmente para ello.

Actividades de Recuperacién o Mejora de la Calificacién para la Evaluacién Final

El articulo 12 de la Orden de evaluacién anteriormente citada indica, en su apartado 5:
El alumnado de primer curso de oferta completa que tenga mddulos profesionales no
superados mediante evaluacion parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos,
tendra obligacidén de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la
fecha de finalizacién del régimen ordinario de clase que no serd anterior al dia 22 de
junio de cada ano.

Durante el periodo de recuperacion de junio, el alumno que hubiera obtenido una
calificacion de menos de 5 realizarda un examen de recuperacion y entregara las
practicas que le queden pendientes de entregar, queda a criterio del profesor que
estas actividades no sean las mimas que durante el curso para evitar plagios.
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Los alumnos que habiendo aIcanzaAificacio’n de 5 o superior deseen mejorar
su nota podran acordar con el profesor el reenvio de tareas o presentarse a pruebas
objetivas cuya calificacién deseara mejorar.

Instrumentos de evaluacion

Tanto para la Evaluaciéon Continua Formativa, como para la Evaluacion Final se
emplearan, partiendo de la paulatina de los resultados de aprendizaje. Han de
entregarse todas a tiempo (2 semanas tras la publicacién de la tarea en la plataforma).

® Pruebas objetivas: Se realizard una por trimestre, debiendo obtener un 5 como
minimo para considerarse superada. Es necesario disponer de un instrumento que
permita medir el grado de aprendizaje alcanzado por el alumno de forma auténoma,
por ello se usard este instrumento que serd una prueba a pequefia escala de las
practicas propuestas durante la unidad, en la que el alumno podrd consultar
contenidos por diferentes medios, pero no podrd solicitar colaboracién de algun
compaiiero ni del profesor. Este instrumento aporta la ventaja de que se pueden
valorar los criterios de evaluacién de forma individual, pero tiene como inconveniente
que, debido a sus limitaciones de tiempo, permite valorar un conjunto menor de
criterios de calificacidn. Es por esto que para valorar si el alumno ha alcanzado o no los
resultados de aprendizaje es necesario usar este instrumento de forma conjunta con el
de las prdacticas, es decir, no puede inferirse que el alumno ha superado los Resultados
de Aprendizaje por haber superado la prueba objetiva si no puede observarse
mediante la Tarea porque ésta no se entregd o quedd suspensa.

Instrumentos de calificacion

Se utilizaran rubricas para los examenes y plantillas resueltas para las practicas.
Calificacion del médulo:

A la hora de la calificacién de cada alumno/a, ésta debe tener en cuenta el trabajo
realizado a lo largo del curso evaluandose todos los elementos anteriormente
descritos. Por ello, debemos resumir todo lo adquirido por el alumno, asi como la
valoracion del logro de los criterios de evaluacidon basados en los resultados de
aprendizaje, y ello, como evaluacién global del proceso de aprendizaje y desarrollo del
alumno/a. Ademas, en la aplicacidon de cada instrumento de evaluacion, se tendra en
cuenta la significatividad de los aspectos a estimar y apreciar en relacidon con la
formacién que debe adquirir el alumnado, de forma que debemos remitirnos a
ponderar cada resultado de aprendizaje, y dentro de cada uno de éstos, a valorar cada
criterio de evaluacion.

El procedimiento de evaluacidon se aplicard basicamente a partir de la valoracion y
obtencidén de informacién a la hora de aplicar los instrumentos de aplicacién, junto a la
observacion de todos los trabajos entregados por el alumno.

Definidos los procedimientos, instrumentos y criterios de evaluacion, debemos definir
la forma en que se calificard numéricamente, tal y como indica la Orden de evaluacién
de la Formacion Profesional inicial en Andalucia, en cada una de las evaluaciones
parciales, y a la hora de la Evaluacién base de que se ha organizado la programacién
elaborando una Unidad diddctica por cada Resultado de Aprendizaje, los siguientes
instrumentos de evaluacién:
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e Practicas o actividades de Clase/Casa: Consistiran en pequefios trabajos que el
alumno entregara en diferentes formatos: respuestas en un formulario, documentos
de texto, elaboracién de videos, etc. Dichas actividades se realizardn mayoritariamente
en clase con el apoyo de exposiciones del profesor, valorandose principalmente la
entrega de la misma. El empleo de este instrumento busca fomentar la asistencia y la
regularidad en el trabajo del alumno, asi como una adquisicién

En las evaluaciones parciales:

Las calificaciones de cada evaluacidn parcial se han obtenido de la aplicaciéon de la
siguiente ponderacioén.

Instrumentos de evaluaciéon Ponderacion

Tareas o Proyectos (es necesario alcanzar un 5) 30%
Pruebas Objetivas: 1 por trimestre (es necesario alcanzar 70%
un 5)

Prueba de mecanografia: Necesario llegar a las 200 ppm Apto/No Apto
con
menos 1% de error

En caso de que la media aritmética del alumno supere el cinco, pero quede por superar
algun resultado de aprendizaje, siendo necesario alcanzar todos, quedard una
calificacion de 4.

Dado que la Orden de evaluacién de la Formacién Profesional Inicial en Andalucia (art.
16) indica que la calificacion se expresard en valores numéricos de 1 a 10, sin
decimales, y dado que es previsible que el calculo anterior genere decimales en su
calculo, a la hora de redondear la calificacién, se procedera:

e Si el conjunto de decimales, considerado como centésimas es inferior a 50, la
calificaciéon se redondeara por defecto, hacia el valor numérico inferior.

e Si el conjunto de decimales, considerado como centésimas es igual o superior a 50, la
calificaciéon se redondeara por exceso, hacia el valor numérico superior.

En la evaluacién Final:

Debemos diferenciar dos situaciones para poder definir la calificacion obtenida por un
alumno en la Evaluacion Final:

e El alumno que ha superado todos los resultados de aprendizaje. Este alumno habrd
superado positivamente el mdédulo, quedandole simplemente la posibilidad de mejorar
la calificacion para la Evaluacion final, tal y como indica el articulo 12.5 de la Orden de
evaluacion de la Formacion Profesional Inicial en Andalucia. La calificacidon para tal
Evaluacién Final se calculard por la simple media aritmética entre cada uno de los
distintos resultados de aprendizaje, al considerarse que cada uno tiene el mismo peso
o importancia en el médulo. Se seguirdn las mismas normas para el redondeo de la
calificacion que se ha indicado anteriormente. Esta calificaciéon podra mejorarse, si el
alumno decide optar por tal opcién indicada en el articulo 12.5 de la orden de
evaluacidn. La forma de desarrollo de las actividades para tal mejora vy la calificacion en
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caso de optar por esta posibilidar,Aindican en el apartado “Actividades de
Recuperacién o Mejora de la Calificacién para la Evaluacion Final”.
e El alumnado que no ha superado algun resultado de aprendizaje no tendra superado
el médulo, siendo obligatoria la asistencia (art. 12.5 de la orden de evaluacidn) a clases
y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacidon del régimen
ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de junio de cada afo. En este sentido,
se deberd proceder tal y como se indica en el apartado “Actividades de Recuperacién o
Mejora de la Calificacidén para la Evaluacion Final”.
Evaluacién del proceso de Ensefianza

Esta se realizara través de los siguientes elementos:

e Se realizard una evaluacion inicial que servira para un analisis de partida del diseifo
de futuras tareas, tanto de las del propio curso como las de cursos venideros.

e las calificaciones obtenidas por los alumnos en los distintos instrumentos de
evaluacidn se iran registrando en una Hoja de cdlculo. Dicha hoja permitira analizar la
evolucién académica tanto del alumno como del grupo, comprobar cudles son los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacidon en los que hay que incidir en el
futuro, reforzar durante el periodo de recuperacién, detectar posibles desviaciones,
etc.
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UNIDADES DE TRABAJO

El libro Ofimdtica y proceso de la informacion se estructura en las siguientes unidades
de trabajo:

UNIDAD DE TRABAJO 1 Se realizarad en la empresa entre el 1 de abril y el 31 de mayo

Al finalizar esta unidad el alumnado:
e Diferenciara el software del hardware.

e Conocera los componentes bdsicos de un ordenador y la diferencia con los
periféricos.

e Identificard los diferentes tipos de periféricos.

e Se habra familiarizado con la interfaz y el manejo basico de Windows 10.
e Emplearda medidas basicas de seguridad y mantenimiento de equipos.

e Aplicara distintas opciones de captura de pantalla.

e Utilizara el método de escritura al tacto sobre teclado.
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Temporalizacion: 42 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos
de evaluacion

Criterios
de calificacion

1. El ordenador
1.1. Componentes
1.2. Periféricos

2. Windows 10.
Configuracién bdasica

2.1. Inicio de Windows 10

2.2. Explorador de
archivos o menu de inicio

2.3. Organizar el menu
de Inicio

2.4. Configuracién de
Windows

2.5. Carpetas
2.6. Privacidad
2.7. Anclar y desanclar

3. Mantenimiento y
seguridad

3.1. Proteccion del
hardware

3.2. Proteccion del
software

RA 1 Mantiene en
condiciones éptimas de
funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red,
instalando y actualizando los
componentes hardware y
software necesarios.

RA2 Escribe textos
alfanuméricos en un teclado
extendido, aplicando las
técnicas mecanograficas.

RA DUALIZADOS

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

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

¢) Se han ejecutado funciones basicas de usuario.

d) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos
informaticos.

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

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

g) Se han organizado los archivos para facilitar la basqueda posterior.
h) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
i) Se ha mantenido la postura corporal correcta ante el ordenador.

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

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

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

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

n) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos

1. Observacion directa del
alumno: 100%

motivacion, interés,
actitudes, comportamiento,
asistencia, etc.

SE LLEVARAN A CABO EN
LA EMPRESA ENTRE EL 1 DE
ABRIL Y EL 31 DE MAYO

PESO: 5%
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4. Capturas de pantalla en inglés.
4.1. Introduccién 0) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y
4.2. Recortes precision (maximo 1% de errores) con la ayuda de un programa
informatico.

4.3. Recorte y anotacion

. Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
5. Operatoria de teclados P) P P

documentos de texto.

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

Metodologia

Se llevard a cabo en la empresay comenzara con una practica profesional inicial o diagnostica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Herramienta Recorte y anotacion de Windows.
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2EbHI?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&post|sliIMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
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Al finalizar esta unidad el alumnado:
e Conocerd la configuracion de su red local y los requisitos para compartir archivos y recursos.

UNIDAD DE TRABAJO 2

e Sabra diferenciar entre navegador y buscador.
e Podra realizar descargas de internet conociendo y respetando los distintos tipos de licencias.

e Conocera otras actividades de internet, en especial bajo el concepto de Web 3.0.
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Unidad de trabajo 2: Redes locales e internet

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Consejeria de Educacion y Deporte

R

“,

Temporalizacion: 9 horas

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Red local o LAN

1.1. IP privada

1.2. IP publica estatica o
dindmica

1.3. Grupo de trabajo y nombre
de equipo

1.4. Compartir carpetas en red

2. Internet, navegacion y
busqueda

2.1. Introduccién

2.2. Navegadores

2.3. Buscadores

3. Descargas y requisitos

3.1. Tipos de software

3.2. Requisitos de uso

4. Otras actividades en internet

4.1. Comercio electrénico
(e-Commerce)

4.2. Formacion a distancia (e-
Learning)

4.3. Teletrabajo (e-Working)
4.4. Banca online (e-Banking)
4.5. Redes sociales

RA3 Gestiona los sistemas
de archivos, buscando y
seleccionando con medios
convencionales e
informaticos la informacion
necesaria.

10%

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

b) Se ha compartido informacién con otros usuarios
de la red.

¢) Se han ejecutado funciones basicas de usuario en
un entorno de red y en internet.

d) Se han detectado necesidades de informacion.

e) Se han identificado y priorizado las fuentes de
obtencién de informacién.

f) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet
seglin criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.

g) Se han empleado herramientas Web 2.0 y Web 3.0
para obtener y producir informacién.

h) Se han utilizado los criterios de busqueda para
restringir el numero de resultados obtenidos.

i) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion,
confidencialidad y restriccion de la informacion.

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

k) Se ha actualizado la informacién necesaria.
1) Se han cumplido los plazos previstos.

m) Se han realizado copias de los archivos.
n) Se han respetado las licencias software.

1. Observacion directa del alumno:
10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO: 5%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
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competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.
A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que
se pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciard la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.
Windows 10.

2 0 mas navegadores de internet instalados.

Proyector.

https://www.youtube.com/watch?v=FUUfWI7FsEU
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Al finalizar esta unidad el alumnado:
e Conocera la interfaz comun de las aplicaciones de Microsoft Office 2016.

UNIDAD DE TRABAJO 3

Sabra personalizar las cintas de opciones y las barras de herramientas de acceso rapido.

Podra restablecer las aplicaciones a su configuracién predeterminada.

Colaborara en linea en la edicién de documentos.

Habrd aplicado medidas de seguridad y privacidad.
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Unidad de trabajo 3: Office 2016

Temporalizacion: 8 horas

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Office 2016. Introduccién

2. La cinta de opciones

2.1. Contraer y expandir

2.2. Personalizar

3. La barra de herramientas de acceso rapido
4. Restablecer a la configuracion predeterminada
5. Iniciar sesién y compartir

6. Seguridad y privacidad

6.1. Vista protegida

6.2. Configuracion del bloqueo de archivos
6.3. Privacidad

6.4. Inspector de documento

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

RAS Elabora documentos
de texto, utilizando las
opciones avanzadas de un
procesador de texto.

10%

a) Se han personalizado las cintas de
opciones y barras de acceso rapido de
aplicaciones de Office 2016.

b) Se han restablecido las aplicaciones a
su configuracién predeterminada.

c) Se ha colaborado en linea en la edicion
de documentos.

d) Se han aplicado medidas de seguridad
y confidencialidad usando aplicaciones
de Office 2016.

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

1. Observacion directa del alumno:
10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y
ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO: 5%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnostica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.
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Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Office 2016: Como minimo con las aplicaciones Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook.

Proyector.
https://support.office.com/es-es/article/Personalizar-la-cinta-de-opciones-en-Office-00f24ca7-6021-48d3-9514-a31a460ecb31
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UNIDAD DE TRABAJO 4

Al finalizar la unidad el alumnado:
e Conocera los elementos que componen el correo electrénico.

e Analizard las necesidades basicas del correo y la agenda electrdnica.
e Importard y sincronizara cuentas de correo y agendas electrénicas.
e Operard con la libreta de direcciones.

e Aplicara filtros y reglas de correo electrénico.

e Utilizara las opciones de la agenda electrdnica.
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Unidad de trabajo 4: Correo y agenda electrénica

Temporalizacion: 10 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Correo electrénico, tipos y protocolos
1.1. Introduccién

1.2. Clientes de correo electronico

1.3. Correo web

1.4. Protocolos de correo electronico

2. Outlook 2016

2.1. Introduccién

2.2. Interfaz

2.3. Importar cuentas

2.4. Agregar contactos

2.5. Grupos de contactos

2.6. Firma

2.7. Nuevo mensaje, responder, reenviar
2.8. Crear carpetas

2.9. Administrar mensajes mediante reglas
2.10. Busqueda y filtrado de mensajes
3. Calendario o agenda electrénica

3.1. Introduccién

3.2. Sincronizacion de calendarios

3.3. Vistas de calendarios

3.4. Citas o eventos

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

10%

a) Se ha utilizado la aplicacién de
correo electronico.

b) Se ha identificado el emisor,
destinatario y contenido en un
mensaje de correo.

¢) 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 ha registrado la entrada o salida
de correos.

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

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

J) Se han conectado y sincronizado
agendas del equipo informatico con
dispositivos méviles.

1. Observacion directa del alumno:
10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.

30%

5. Realizacién de pruebas y controles
periodicos. 50%

PESO 5%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagndstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
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competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.
A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacion y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Microsoft Outlook 2016.

Proyector.
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FZ02?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&post]sliIMsg=true&masklLevel=20&market=es-es

34


https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FZ02?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es

|.LE.S N2 1 UNIVERSIDAD LABORAL MALAGA E ﬁ \
Junta de Andalucia i
A Consejeria de Educacién y Deporte A

UNIDAD DE TRABAJO 5

Al finalizar la unidad el alumnado:

e Conocera la nomenclatura y las nociones basicas para comenzar a trabajar con una hoja de calculo.

Habra dado formato a las celdas de una tabla.

Sabra hacer referencias absolutas y relativas a celdas.

Habra aplicado formatos a celdas segin condiciones establecidas.

Serd capaz de configurar las hojas de cdlculo para su posterior impresion.
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Unidad de trabajo 5: Hojas de calculo (I)

Temporalizacion: 8 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos
de evaluacion

Criterios
de calificacion

1. Excel 2016. Repaso de conceptos basicos
1.1. Nomenclatura de hojas de célculo
1.2. Controlador de relleno

1.3. Mensajes de error

1.4. Escribir férmulas

2. Referencia a celdas

2.1. Referencia relativa

2.2. Referencia absoluta

2.3. Referencia mixta

2.4. Referencias con nombre

3. Formato condicional

3.1. Introduccién

3.2. Configuracion avanzada de reglas, borrary
administrar

4. Trabajar con varias hojas

4.1. Referencia a celdas o rangos de otras hojas
4.2. Nombre de celda o de rango

5. Disefio e impresion de hojas de calculo

5.1. Disefo de pagina

Software libre

1. Apache OpenOffice Calc (1)

1.1. Introduccién a Apache OpenOffice
1.2. Consideraciones previas

5.2. Vista previa e impresion de una hoja de Excel

RA 4 Elabora hojas de
cdlculo adaptadas a las
necesidades que se planteen
en el tratamiento de la
informacién, aplicando las
opciones avanzadas.

15%

a) Se conoce la nomenclatura utilizada en
las hojas de calculo.

b) Se conoce el significado de los
mensajes de error mas comunes en las
hojas de calculo.

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

d) Se han aplicado féormulas basicas.

e) Se han disefiado bordes, alineacion y
sombreado de celdas.

f) Se han definido anchos de columnay
altos de fila.

g) Se han referenciado celdas de forma
relativa y absoluta.

h) Se reconoce el significado de las
referencias mixtas.

i) Se ha dado nombres a celdas y rangos
para utilizarlos como referencias
absolutas.

j) Se ha aplicado formato condicional a
rangos de celdas.

1. Observacion directa del
alumno: 10%

motivacion, interés,
actitudes, comportamiento,
asistencia, etc.

2. Participacién en clase:
10%

intervenciones sobre
actividades y ejercicios
propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%.

PESO 5%
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1.3. Interfaz

1.4. Redimensionar filas y columnas
1.5. Formato de celdas

1.6. Disefio de impresion

1.7. Autorrelleno

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacion.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Microsoft Excel 2016.

Apache OpenOffice Calc.

Proyector.
https://support.office.com/es-es/article/detectar-errores-en-f%C3%B3rmulas-3a8acca5-1d61-4702-80e0-99a36a2822c]
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UNIDAD DE TRABAJO 6

Al finalizar la unidad el alumnado:
e Sabra crear series nuevas y utilizar las predeterminadas.

e Comprendera el significado de la sintaxis de las funciones.
e Manejara con habilidad las funciones mas utilizadas de distintas categorias.

e Habra adquirido la capacidad de utilizar correctamente cualquier tipo de funcion.
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Unidad de trabajo 6: Hojas de calculo (Il)

Temporalizacion: 9 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Listas, series y ordenacion de datos
1.1. Listas y series

1.2. Crear nueva lista

1.3. Ordenar datos vy listas

2. Formulas, funciones y operadores
2.1. Introduccién

2.2. Busqueda y sintaxis de funciones

2.3. Funciones matematicas y
trigonométricas

2.4. Funciones de fecha y hora
Software libre

1. Apache OpenOffice Calc (II)

1.1. Listas y series

1.2. Formulas, funciones y operadores

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

15%

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

b) Se han aplicado férmulas.

¢) Se han completado series predeterminadas y
creado series personalizadas.

d) Se habran ordenado datos vy series.

e) Se ha trabajado con la prioridad de
operadores.

f) Se han buscado funciones mediante una breve
descripcion.

g) Se ha analizado y comprendido la sintaxis de
las funciones mds comunes y los argumentos
que las componen.

h) Se han aplicado funciones matematicas,
trigonométricas y de fecha y hora.

1. Observacion directa del
alumno: 10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO 5%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.
A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
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pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacion y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.
Windows 10.

Microsoft Excel 2016.

Apache OpenOffice Calc.

Proyector.
http://wiki.open-office.es/Series_y_listas_personalizadas_en_Calc

UNIDAD DE TRABAJO 7

OBIJETIVOS
Al finalizar la unidad el alumnado:
e Conocerdy manejara funciones:

o Légicas simples y compuestas.
o De busqueda y referencia.

o De informacién.

o De texto.

e Habra consolidado conocimientos y habilidades en hojas de calculo.
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Unidad de trabajo 7: Hojas de calculo (llI)

Temporalizacion: 11 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Funciones anidadas y compuestas
1.1. Funcién SI

1.2. Funciones combinadas SI, Y, O

2. Funciones de busqueda y referencia
2.1. BUSCAR

2.2. BUSCARV y BUSCARH

2.3. COLUMNA

2.4. COLUMNAS

2.5. FILA

2.6. FILAS

2.7. FORMULATEXTO

2.8. TRANSPONER

3. Funciones de informacién y texto
3.1. De informacion

3.2. De texto

Software libre

1. Apache OpenOffice Calc (lll)

1.1. Introduccién

1.2. Funciones légicas

1.3. Funciones de busqueda y referencia

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

15%

a) Se han utilizado funciones
anidadas.

b) Se han utilizado funciones
compuestas.

¢) Se han aplicado funciones
condicionales.

d) Se han aplicado funciones de
blsqueda y referencia.

e) Se han aplicado funciones de
informacién y texto.

1. Observacién directa del alumno: 10%
motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacion en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades individuales
y en grupo.

30%

5. Realizacién de pruebas y controles
periddicos. 50%

PESO 10%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnoéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.

41




I.LE.S N2 1 UNIVERSIDAD LABORAL MALAGA E @ \
Junta de Andalucia ]
A Consejeria de Educacién y Deporte (!Xk

Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencién oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Microsoft Excel 2016.

Apache OpenOffice Calc.

Proyector.
https://support.office.com/es-es/article/Funciones-de-b%C3%BAsqueda-y-referencia-referencia-8aa21a3a-b56a-4055-8257-3ec89df2b23e
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UNIDAD DE TRABAJO 8

OBIJETIVOS
Al finalizar la unidad el alumnado:
Trabajard con funciones financieras.

Conocerd como:

(@]

Proteger hojas y estructura de libros.
Hacer y personalizar graficos.

Grabar y gestionar macros.

Filtrar y validar datos.

Elaborar tablas y graficos dindmicos.

Crear y utilizar plantillas.
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e calculo (IV)

Temporalizacion: 15 horas

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Funciones financieras

2. Proteccion de hojas y elementos del libro
2.1. Proteger el libro

2.2. Proteger hojas

3. Graficos

4. Macros

4.1. Crear, ver y borrar macros

4.2. Guardar un libro con macros

4.3. Guardar una macro para todos los libros
5. Tablas y graficos dinamicos

6. Filtros y validacion de datos

7. Plantillas

Software libre

1. Apache OpenOffice Calc (IV)

1.1. Funciones financieras

1.2. Proteccién de hojas

1.3. Graficos

1.4. Plantillas

1.5. Tablas dinamicas

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

15%

a) Se han aplicado funciones financieras.

b) Se han protegido celdas, rangos, hojas y
libros.

¢) Se han ocultado formulas.

d) Se han generado y modificado graficos de
diferentes tipos.

e) Se han utilizado graficos recomendados.

f) Se han creado macros con combinacion de
teclas.

g) Se han asignado macros a objetos.

h) Se han creado tablas dinamicas y graficos
dindmicos.

i) Se han elaborado plantillas.

J) Se han utilizado plantillas para la elaboracién
de nuevos documentos.

k) Se han utilizado y modificado plantillas
predeterminadas.

I) Se ha utilizado la hoja de cdlculo como base
de datos: formularios, creacién de listas,
validacion de datos, filtrado, proteccion y
ordenacion de datos.

1. Observacion directa del
alumno: 10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO 10%

Metodologia

competencias previas de cada alumno o alum

na y como autoevaluacién.

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnostica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
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A continuacion, el o la docente introducird los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencién oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacion y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.
Windows 10.

Microsoft Excel 2016.

Apache OpenOffice Calc.

Proyector.

https://support.office.com/es-es/article/funciones-financieras-referencia-5658d81e-6035-4f24-89¢1-fbf124c2b1d8
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UNIDAD DE TRABAJO 9

OBIJETIVOS
Al finalizar la unidad el alumnado:
e Habra utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos para:

o Establecer las fuentes de texto y modificar su apariencia.
o Dar formato a los parrafos.

o Configurar las paginas de un documento.
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Unidad de trabajo 9: Procesadores de texto (I)
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R

“,

Temporalizacion: 8 horas

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Word 2016. Formato de fuente
2. Formato de parrafo

2.1. Alineacion

2.2. Sangrias

2.3. Interlineado y espaciado

3. Configuracién de pagina

3.1. Margenes y orientacion

3.2. Tamaro de pagina

3.3. Columnas

3.4. Encabezado y pie de pagina
Software libre

1. Apache OpenOffice Writer (1)
1.1. Introduccién

1.2. Versiones

1.3. Writer. Interfaz y herramientas
1.4. Formato de caracter

1.5. Formato de parrafo

1.6. Formato de pdagina

RAS Elabora
documentos de textos,
utilizando las opciones
avanzadas de un
procesador de textos.

10%

a) Se ha reconocido la interfaz de Microsoft Word 2016
como perteneciente al conjunto de aplicaciones de
Microsoft Office 2016.

b) Se ha aplicado formato a las fuentes de un texto.

¢) Se ha disefiado la alineacion, el espaciado y el
interlineado de uno o mas parrafos de un documento.
d) Se han creado distintos tipos de columnas
periodisticas en parrafos del texto.

e) Se ha disefiado o modificado la configuracién de
pagina de un documento de texto.

f) Se han configurado distintos tamafos de pagina para
un mismo documento.

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

h) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

i) Se ha recuperado y utilizado la informacién
almacenada.

j) Se han elaborado documentos de comunicacién
empresarial y manuales de usuario.

1. Observacion directa del alumno:
10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.

30%

5. Realizacién de pruebas y controles
periodicos. 50%

PESO 10%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnoéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacion.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
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Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencién oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Microsoft Word 2016.

Apache OpenOffice Writer.

Proyector.
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfhM3?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&post]slIMsg=true&masklLevel=20&market=es-es
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UNIDAD DE TRABAJO 10

Al finalizar la unidad el alumnado:

e Habra utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos para:

o Guardar archivos en distintos formatos.
o Buscar, copiar y reemplazar.

o Cortar, copiar, pegar y pegado especial.
o Copiar y aplicar formatos.

o Configurar, personalizar y aplicar estilos a tablas, usando férmulas.
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Unidad de trabajo 10: Procesadores de texto (lI)

Temporalizacion: 9 horas

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Herramientas vy utilidades basicas
1.1. Guardar el archivo en otro formato
1.2. Modo de compatibilidad

1.3. Aplicaciones que abren cada tipo de
archivo

1.4. Documentos en formato PDF

1.5. Imprimir y vista preliminar

1.6. Buscar, reemplazar y seleccionar

1.7. Copiar, cortar y pegar

2. Tablas: Personalizacién, estilos y formulas
2.1. Opciones con clic secundario del ratén
2.2. Férmulas

2.3. Estilos de tabla: aplicacion general o
personalizada

2.4. Personalizar tabla sin aplicar estilos
Software libre

1. Apache OpenOffice Writer (Il)

1.1. Herramientas y utilidades basicas
1.2. Tablas

RAS Elabora
documentos de
textos, utilizando
las opciones
avanzadas de un
procesador de
textos.

10%

a) Se han guardado los archivos en distintos formatos.
b) Se han editado documentos PDF con Word.
¢) Se ha configurado la impresion de documentos.

d) Se ha configurado el tiempo de recuperacion
automatica de archivos.

e) Se ha buscado, reemplazado y seleccionado texto.

f) Se ha cortado, copiado y pegado texto, incluso
pegado especial.

g) Se ha copiado y aplicado formato de texto.

h) Se ha trabajado sobre la ortografia y la gramatica de
textos.

i) Se han identificado los elementos de una tabla.

j) Se han configurado, dividido y combinado celdas.
k) Se han configurado filas y columnas de una tabla.
I) Se han aplicado formatos predisefiados a tablas.

m) Se ha introducido texto en las celdas con formato y
con diferente direccién.

n) Se han utilizado féormulas para operaciones basicas
en las tablas.

0) Se han creado documentos comerciales.

1. Observacion directa del
alumno: 10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO 10%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagndstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.
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A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.
Windows 10.

Microsoft Word 2016.

Apache OpenOffice Writer.

Proyector.

https://support.office.com/es-es/article/usar-una-f%C3%B3rmula-en-una-tabla-de-word-o-de-outlook-cbd0596e-ea8a-485e-a35d-
b2cb2c4f3e27#__toc281293381
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UNIDAD DE TRABAJO 11

Al finalizar la unidad el alumnado:

e Habra utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos para:

o Creary gestionar columnas con tabulaciones.
o Configurar y realizar listas numeradas, de vifietas y multinivel.
o Disefar y dar formato a ilustraciones.

o Integrar ilustraciones en documentos de texto.
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Unidad de trabajo 11: Procesadores de texto (lll)

Temporalizacion: 11 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Tabulaciones

1.1. Eliminar topes de tabulacion

1.2. Establecer y eliminar lineas de relleno
2. Vifetas, numeracién y listas multinivel

2.1. Vinetas predeterminadas y
personalizadas

2.2. Listas numeradas con letras o nimeros
2.3. Listas multinivel

3. llustraciones

3.1. Pestafia Formato de ilustracién
3.2. Pestafia Disefio de ilustraciéon
3.3. Ajuste de texto

Software libre

1. Apache OpenOffice Writer (Il
1.1. Tablas

1.2. Tabuladores y listas numeradas
1.3. llustraciones y graficos

RAS Elabora documentos de
textos, utilizando las
opciones avanzadas de un
procesador de textos.

10%

a) Se han insertado ilustraciones: imagenes
de archivo y en linea, formas, texto de
WordArt, SmartArt, graficos estadisticos y
capturas.

b) Se han disefiado columnas tabuladas.

¢) Se han aplicado distintos estilos a las
ilustraciones.

d) Se ha configurado el tamafio, el ajuste de
texto y la posicion de ilustraciones.

e) Se han agrupado y desagrupado formas.

f) Se han modificado los puntos de las
formas.

g) Se han capturado, recortado y comprimido
imagenes.

h) Se han aplicado efectos artisticos a las
imagenes.

i) Se han disefiado marcas de agua de
imagen o de texto con distintas
configuraciones.

1. Observacion directa del
alumno: 10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO 10%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnoéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.
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A lo largo de la unidad se incentivara la intervencién oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.
Windows 10.

Microsoft Word 2016.

Apache OpenOffice Writer.

Proyector.

https://support.microsoft.com/es-uy/help/275968/a-multilevel-numbered-list-changes-when-you-paste-a-list-into-a-new-do
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UNIDAD DE TRABAJO 12

OBIJETIVOS
Al finalizar la unidad el alumnado:
e Habra utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos para:

o Crear plantillas y formularios.

o Grabar y ejecutar macros.

o Escribir ecuaciones y férmulas.

o Insertar indice de contenidos y de ilustraciones.

o Disefar la portada para un documento.
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Unidad de trabajo 12: Procesadores de texto (IV)

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Temporalizacion: 13 horas

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Plantillas y formularios
1.1. Plantillas
1.2. Formularios

2. Macros

3. Ecuaciones

4. Estilos, indices y portada
4.1. Estilos

4.2. Tabla de contenido
4.3. Tabla de ilustraciones
4.4, Portada

Software libre

1. Apache OpenOffice Writer (IV)
1.1. Plantillas

1.2. Macros

1.3. Formulas

1.4. indice de contenido

1.3. Pestafna Programador o Desarrollador

RAS Elabora documentos de
textos, utilizando las opciones
avanzadas de un procesador de
textos.

10%

a) Se han elaborado plantillas y
formularios.

b) Se han elaborado documentos
desde plantillas predisefadas y
personales.

c) Se han insertado ecuaciones en
documentos.

d) Se han creado y ejecutado macros.

e) Se han combinado varios
documentos en uno solo.

f) Se han aplicado estilos a los textos.

g) Se han elaborado tablas de
contenido o indices a partir de textos
con distintos estilos.

h) Se han insertado portadas
personalizadas en los documentos.

1. Observacion directa del alumno:
10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.

30%

5. Realizacién de pruebas y controles
periodicos. 50%

PESO 5%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacion.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
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Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacion y el trabajo en equipo.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencién oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.
Windows 10.

Microsoft Word 2016.

Apache OpenOffice Writer.

Proyector.
https://templates.office.com/?ui=en-US&rs=en-US&ad=US&fromAR=1
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UNIDAD DE TRABAJO 13
OBJETIVOS

Al finalizar la unidad el alumnado:
e |dentificara los elementos de las bases de datos relacionales.

e Creard bases de datos relacionales sélidas.
e Modificard objetos de las bases de datos.
e Habrda creado macros mediante botones de comando.

e Sabra crear paneles de control para las bases de datos.
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Unidad de trabajo 13: Bases de datos

Temporalizacion: 17 horas

Contenidos

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

. Introduccion a las bases de datos
.1. Conceptos basicos
.2. Objetos de Access

4. Tipos de datos de los campos

.5. Propiedades de los campos

.6. Mascaras de entrada
2. Crear una base de datos con Access 2016
2.1. Interfaz
2.2. Tablas. Clave principal y clave externa

2.3. Relacionar un campo de tipo
Autonumeracién

2.4. Introducir datos en las tablas

2.5. Modificar la apariencia de un formulario
en vista disefio

2.6. Tipos de consultas

2.7. Criterios complejos en consultas
2.8. Crear informes

2.9. Modificar el disefio de los informes
2.10. Disefio de impresién de un informe
3. Botones de comando y otros controles

1
1
1
1.3. Nombres de campos y sus caracteristicas
1
1
1

RAG6 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.

10%

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

b) Se han creado bases de datos
ofimaticas.

¢) Se han relacionado las tablas de una
base de datos.

d) Se han utilizado las tablas de la base de
datos (insertar, modificar y eliminar
registros).

e) Se han utilizado asistentes en la
creacion de consultas.

f) Se han creado campos calculados en
consultas.

g) Se han utilizado asistentes en la
creacion de formularios, inclusive el panel
de control.

h) Se han utilizado asistentes en la
creacion de informes.

i) Se han empleado botones de comando
en formularios.

j) Se han aplicado criterios para el filtrado
de la informacién almacenada.

k) Se han creado paneles de control para
operar con formularios e informes.

1. Observacion directa del
alumno: 10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO 5%
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4. Panel de control

4.1. Modificar la cinta de opciones

4.2. El panel de control

4.3. Modificar el panel de control

Software libre

1. Apache OpenOffice Base

1.1. Crear una base de datos

1.2. Creacién y configuracién de los objetos

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagndstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacion.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Microsoft Access 2016.

Apache OpenOffice Base.

Proyector.
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfm3Z?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&post]sliIMsg=true&masklLevel=20&market=es-es
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UNIDAD DE TRABAJO 14

Al finalizar la unidad el alumnado:
e Diseflaray editard diapositivas.

e Formateara diapositivas, textos y objetos.

e Aplicard efectos de transicién y animacién.
e Insertara sonido y video.

e Creard plantillas y patrones.

e (Creard presentaciones a partir de plantillas.
e Grabard en pantalla.

e Exportara diapositivas en formato video.

e Preparara presentaciones para exposicion al publico.
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Unidad de trabajo 14: Presentaciones multimedia

R

“,

Temporalizacion: 12 horas

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Presentaciones multimedia

1.1. Planificacion

1.2. Aspectos formales de una presentacion
2. Introduccién a PowerPoint 2016

2.1. Inicio

2.2. Nuevo

2.3. Ventana de trabajo

3. Transiciones y animaciones

3.1. Transicion

3.2. Animacién

4. Diseno de diapositivas y presentaciones
4.1. Disefio general de la presentacion
4.2. Disefio de una diapositiva

4.3. Patrén de diapositivas

5. Botones de accion

6. Otras herramientas y comandos

6.1. Vistas

6.2. Grupo Mostrar

6.3. Macros

6.4. Grabar pantalla

RA9 Elabora
presentaciones
multimedia de
documentos e informes,
utilizando aplicaciones
especificas.

5%

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

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

¢) Se han aplicado efectos de transicion a las
diapositivas.

d) Se han aplicado efectos de animacién a texto
y objetos.

e) Se ha insertado sonido en las diapositivas.

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

g) Se han disefado plantillas de presentaciones.

h) Se han creado presentaciones a partir de
plantillas predisefiadas y personales.

i) Se han creado presentaciones nuevas.

j) Se han exportado las presentaciones a
formatos PDF y video.

k) Se han utilizado periféricos para proyectar
presentaciones.

1. Observacion directa del alumno:
10%

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.
2. Participacién en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y

ejercicios propuestos, valorando su
dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.
30%

5. Realizacién de pruebas y
controles periédicos. 50%

PESO 5%
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6.5. Proyectar presentacién en una pantalla
Software libre

1. Apache OpenOffice Impress

1.1. Iniciar Impress

1.2. Trabajar con Impress

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

A continuacion, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencién oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.

Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.

Microsoft PowerPoint 2016.

Apache OpenOffice Impress.

Proyector.
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfn2r?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&post)slIMsg=true&masklLevel=20&market=es-es
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UNIDAD DE TRABAJO 15

OBIJETIVOS
Al finalizar la unidad el alumnado:
e Conocerd la diferencia entre incrustar y vincular.

e Incrustaray vinculara objetos de unas aplicaciones en otras.

e Exportards e importaras objetos en bases de datos.
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Unidad de trabajo 15: Gestion integrada de la informacion

Temporalizacion: 10 horas

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

1. Introduccién
2. Word. Combinar correspondencia

2.1. Crear automaticamente una base de datos de
Access

2.2. Obtener datos de una base de datos ya creada
2.3. Obtener datos de una hoja de calculo existente
3. Word. Incrustar y vincular objetos

3.1. Objetos incrustados

3.2. Documentos con objetos vinculados

4. Incrustar y vincular objetos en otras aplicaciones
5. Access. Datos externos

Software libre

2. Base, Calc. Importar y exportar tablas

3. Writer, Calc, Base. Combinar correspondencia

RA7 Gestiona
integradamente la
informacién
proveniente de
diferentes aplicaciones,
asi como archivos
audiovisuales,
utilizando programas y
periféricos especificos.

5%

a) Se han gestionado de forma
integrada bases de datos, textos
e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos
provenientes de hojas de calculo
y obteniendo documentos
compuestos de todas estas
posibilidades.

b) Se han vinculado e incrustado
objetos en documentos de la
misma aplicacién o de otras.

1. Observacién directa del alumno: 10%
motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacion en clase:

10%

intervenciones sobre actividades y ejercicios

propuestos, valorando su dedicacion e
interés.

3. Realizacién de actividades individuales y
en grupo.

30%

5. Realizacién de pruebas y controles
peridédicos. 50%

PESO 5%

Metodologia

El planteamiento de la unidad comenzara con una practica profesional inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las
competencias previas de cada alumno o alumna y como autoevaluacién.

A continuacién, el o la docente introducira los distintos conceptos que se van a desarrollar.
Se realizaran las actividades guiadas y propuestas de la unidad en el orden en el que aparecen en el libro de texto.

A lo largo de la unidad se incentivara la intervencion oral del alumnado, puesto que la unidad permite relacionar sus conocimientos previos con los que se
pretende que adquiera. Estas actividades persiguen un modelo constructivista. También se potenciara la comunicacién y el trabajo en equipo.
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Recursos TIC

Ordenador de sobremesa o portatil conectado a la red local y a internet.

Windows 10.
Aplicaciones Word, Excel, Access y PowerPoint de Microsoft Office 2016.

Apache OpenOffice.
Proyector.

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWeWeA?pid=ocpVideoO-innerdiv-oneplayer&postjslIMsg=true&masklLevel=20&market=es-es

Coordinacién con la empresa y seguimiento y evaluacion del alumnado:

El responsable laboral valorard cada tarea por un sistema de rubricas que luego se traduciran en calificacion por el docente con el siguiente

baremo:

- DEFICIENTE REGULAR

Mo Dieficiencias muy Deficiencias leves o

Evaluacion por
tutor laboral

realizada relevantes moderadas pero
repetifivas a pesar de la
SUpETViSion

Calificacion del S ———————
docents ::>’ ME 02,5 25-5

BLUEMNC

Realizada con
solvencia y
autonomia, perc
precisando apoyo y
supenision puntuales

LMY BLUIEMNC

Alta autonomia,
demostrando
profesionalidad v
eficiencia en el
desemperio de las tareas

7.5- 10
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Calificacion en la evaluacién final: La calificacion final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o
adquisicion de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos
generales relacionados.

En el caso de la Formacion Profesional, ha de tenerse muy en cuenta que la calificacion positiva supone que el alumno ha adquirido de una serie
de competencias profesionales que habilitan el desempefio de un puesto de trabajo, en funcion de unos determinados certificados de
profesionalidad establecidos por la administracion. Es por ello que el alumno debe obtener una calificacion positiva en TODOS los RA' Y
CE marcados por la normativa.

El alumno que no consiguiera una evaluacion o calificacion positiva en TODOS los resultados de aprendizaje, debera recuperar aquellos RA y/o
CE no superados mediante el Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos.

MODULOS HORAS SEMANALES|HORAS TOTALES|HORAS DUAL
Comunicacion empresarial y atencion al cliente 4h

Proceso Integral de la Actividad Comercial 4h 65 48
Ofimatica 5h 192 48
Inglés Profesional 4H 136 31
Digitalizacién aplicada al sistema productivo GS 1h 32 12
Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa 3h 96 24
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 1h 32 8
Itinerario personal para la empleabilidad | 3h 96 24
Gestion de la documentacion Juridica 3h 96 24
Francés 2h 17
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TOTAL HORAS

30h

222
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4. Medidas de atencion a la diversidad.

a. La forma de atencidn a la diversidad del alumnado.
La diversidad del alumnado dentro de la Formacién Profesional viene en
determinados casos, por algun tipo de discapacidad, o en mayor parte, por la
distinta procedencia académica o profesional de los alumnos.

Diversidad motivada por algun tipo de discapacidad. - En caso de concurrir en
algln alumno la circunstancia de discapacidad, entendemos que la misma ha de
ser de tipo fisico o sensorial. En cualquier caso, la deteccion de la discapacidad
de forma agil, mediante la Evaluacidn Inicial del alumnado, indicara las medidas
gue se adoptaran para el adecuado desarrollo del curriculo.

Debemos entender que una discapacidad fisica debe permitir el desarrollo de
las competencias generales y objetivos marcados normativamente para el titulo.
Para estos posibles alumnos con discapacidad fisica las adaptaciones a realizar
afectarian exclusivamente a los recursos y equipamientos del centro o la
creacion con el resto de profesores que forman el equipo docente, de
materiales especificos para el alumno. Si concurre algin alumno con
discapacidad sensorial, el profesor atendiendo a la misma, requerird al
Departamento de Orientacion o a profesionales externos el apoyo especializado
para lograr una correcta comunicacién con el alumno atendiendo a la posible
adaptacion curricular individual y no significativa que se le vaya a realizar. Si
bien, no se prevén discapacidades de tipo psiquico o intelectual que puedan
influir en la capacidad de entendimiento, comprensién y adquisicién de
contenidos, este hecho es posible. En tales casos, el profesorado valorara el
posible desarrollo de forma adaptada y secuenciada haciendo uso del total de
las convocatorias que para los estudios de Formacién Profesional Inicial se
contemplan normativamente. En todo caso, es necesario recordar que, en los
casos expuestos anteriormente, los requerimientos propios del nivel 2 de
cualificacion por el que se adquiere la titulacién de Técnico, y la propia
adquisicion de la competencia general caracteristica del titulo, exigen el
cumplimiento de los objetivos generales y de los resultados de aprendizaje
establecidos normativamente.

Diversidad motivada por la distinta procedencia académica del alumnado.

- Esta es la forma mas comun de diversidad en un aula de Formaciéon Profesional
inicial. Para el tratamiento de estas formas y su aplicacién en el aula,
identificamos como necesario:

Adecuada caracterizacion del grupo y de sus diversos miembros mediante la
Evaluacién Inicial, a realizar durante el primer mes del curso académico. En la
evaluacion inicial, desde la tutoria se facilitara informacion relativa al nivel de
competencias que presenta el alumnado en relaciéon con los resultados de
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aprendizaje y contenidos de“as ®nsefianzas que va a cursar, informacion
disponible sobre las caracteristicas generales y sobre las circunstancias
especificamente académicas o personales con incidencia educativa del
alumnado.

A partir de esta evaluacidn inicial, se tomaran las medidas que se consideren
adecuadas y necesarias relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacién a las
caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado.

Tales medidas pueden ser:

Atencidon personalizada al alumno, adaptando explicaciones, bibliografia y
ejercicios a su nivel.

Realizacion de pruebas personalizadas para evaluar la asimilacién y desarrollo
del contenido de las Unidades de Trabajo.

Modificaciones metodoldgicas de caracter general, para hacer cercanos los
contenidos a la mayoria del alumnado.

Seleccion de actividades y resolucion de casos prdcticos, que permitan al
profesor una adaptacién de los mismos a los niveles e intereses de los
alumnos/as. En estas situaciones, los casos practicos sirven para trabajar los
contenidos bdasicos y permiten reforzar los conocimientos de aquellos
alumnos/as con un menor ritmo de aprendizaje.

Plantear actividades de profundizacién o ampliacién que requieran un mayor
rigor técnico sobre la materia para aquellos alumnos que superen los objetivos
antes que el resto del grupo.

Y cualquiera otra que el profesor estime oportuna en cada caso concreto.

Cabe destacar que en 12 de Administracidén y Finanzas hay un alumno con altas
capacidades: Tristan Frederick Ruiz Thornton

b. Ensefianzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperaciéon de
aprendizajes no adquiridos (PRANA).
En este sentido, antes de la sesidn de la tercera evaluacion parcial se realizaran
pruebas de recuperacién de todas las unidades de trabajo desarrolladas a lo
largo del curso, organizadas de la misma forma en que lo hayan sido a lo largo
de las propias evaluaciones parciales.
Actividades de Recuperacién o Mejora de la Calificacién para la Evaluacién Final:

El periodo comprendido desde la realizacion de la segunda evaluacién parcial y
la Evaluacién Final es periodo lectivo, y su asistencia es obligatoria para el
alumnado que no ha superado el médulo.

En todo caso, durante el periodo indicado, las tareas lectivas a desarrollar
versaran sobre la realizacién de supuestos practicos y las explicaciones sobre los
mismos contenidos desarrollados durante el curso escolar.

Los alumnos que deban recuperar por no haber superado el médulo deberan
realizar todos los supuestos y trabajos de refuerzo que el profesor le encargue,
con el fin de demostrar que han alcanzado los niveles minimos.
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Sobre la forma en que se deSarrollara esta Evaluacién Final, se volveran a

aplicar los instrumentos de evaluacion no superados por el alumno durante las
evaluaciones parciales, ddndose por superadas en la situacién de partida,
aquellos contenidos que ya habian sido superados en las evaluaciones parciales.
La calificacién del alumno en ese caso se formard igualmente mediante las
ponderaciones de la tabla indicada.

Copia o plagio:

La copia y/o plagio, total o parcial en cualquier instrumento de evaluacién esta
totalmente prohibida, suponiendo el suspenso inmediato en dicho elemento. Si
se descubre plagio en algunas de las practicas, se suspenderan las practicas de
las dos personas que presenten tareas con plagio total o parcial, por la
imposibilidad de saber quién ha copiado aqui.

71



