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Programacién Didéactica del curso
2023/2024

Departamento: ADMINISTRACION Y GESTION

Programacion del médulo: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

Ciclo Formativo: GRADO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Profesor: MARIA DEL CARMEN MANRIQUE DOMINGO

IDENTIFICACION DEL CICLO

Denominacion Gestion Administrativa
Nivel Formacion Profesional de Grado Medio
Duracion 2000 horas

Familia Profesional | Administraciony Gestidn

Referente europeo | CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

CARACTERISTICAS DEL MoDULO

Denominacién 0440. Tratamiento Informatico de la Informacion

Duracioén 224 horas

Correspondencia UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informaciony la

con Unidades de documentacidn.

competencias UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia

1. Marco normativo. Contextualizacidon

v" MARCO NORMATIVO

La legislacion vigente parte de las leyes educativas fundamentales estatales y autonémica
(destacando la Constitucién como eje vertebrador legislativo en Espafia, regulando la
educacion en su articulo 27):

v Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), que se trata de la ley
actual en materia educativa aunque reformada por la

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

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

Apartir de las leyes educativas, bajamos un escalon par analizar las leyes que regulan la
ordenacion de la Formacion Profesional como son:

v/ Ley Organica 3/2022. de 31 de marzo, de ordenacién e integraciéon de la
Formacion Profesional

v/ Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién
Profesional.
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v/ Real Decreto 1416/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el RD 1128/2003, de 5 d

Pd?r%fea\?@%@ﬁegula el Catdlogo Nacional de

v/ Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el catalogo
de cualificaciones profesionales de la Familia profesional de Administracion y
Gestion

v/ Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional del sistema educativo.

v/ Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad.

v 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 for- macion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Haciendo referencia a la normativa propia de la familia de Administracion, nos
encontramos con el desarrollo curricular de minimos que establece el Estado:

v/ Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa y fijan sus ensefianzas minimas.
v/ El Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que
se modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre,
por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Y que desarrolla al completo la Junta de Andalucia a través de:

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
Titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

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

v/ CONTEXTUALIZACION

Segun el entorno socioeconémico: la periferia del Centro esta formada por pequefios
comercios familiares dentro del sector servicios. También existen gestorias y algunos
gabinetes de abogados. En la zona mas transitada hay una amplia representacién de
sucursales bancarias de todas las entidades financieras que operan en nuestro pais. Desta-
ca también la cercania a los poligonos industriales como El Viso, San Luis, Trévenez,
Alameda, La Estrella, y por supuesto, el Centro de Transporte que en los Gltimos afios ha
visto incrementada su actividad econdmica de forma considerable. Otro de los sectores
que se ha postulado como uno de los que mas alumnado en practica recibe es el sanitario.
La cercania a los hospitales Carlos Haya, CHIP, y el Hospital Clinico hacen también
atractiva la formacion de nuestros alumnos para su posible insercidn laboral en estos
sectores que estan siendo emergentes en la salida de la crisis econémica.

Segun el Centro Educativo: El aula de referencia para el curso dispone de un ordenador
por alumno con conexion a internet, un ordenador del profesor y cafion de retropro-
yeccion.
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Segun el alumnado, su madurez, intereses y diversidad: seria acertado notar la heterogeneidad del
alumnado para cursar este ciclo formativo. Los alumnos provienen de haber cursado 4° de la ESO en su
mayoria, representando un porcentaje minoritario el alumnado que ha estado matriculado en
Bachillerato o en otros ciclos formativos sin titular. Hay alumnado que ya dispone de alguna experiencia
laboral y una minoria que actualmente compagina trabajo y estudios. En el grupo las edades estan
comprendidas entre los 16 y los 45 afios, siendo entorno al 50% menores de edad. La mayoria se ha
matriculado en este ciclo para trabajar en el &mbito de la administracion si bien existe una minoria que al
no entrar en el ciclo deseado lo ha escogido por descarte. Hay 30 alumnos matriculados en este mddulo
de los cuales 28 asisten regularmente. Hay 6 alumnos repetidores.

2. Organizacion del Departamento de coordinacion didactica

v/ Las materias, moédulos y, en su caso, &mbitos asignados al departamento.

El departamento cuenta con la siguiente oferta educativa:

v’ Ciclo de Grado Medio: Diurno, un grupo de 1° y un grupo de 2°.
v’ Ciclo de Grado Superior: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°

El departamento lo componen 6 profesor@s. Las aulas especificas del departamento se encuentran en el
pabellon denominado “FP” siendo cuatro aulas informatizadas y con proyector. Por necesidad, en algunas
materias, se emplean aulas generales del centro.

3. Objetivos generales y competencias profesionales del ciclo formativo

Competencia General:

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

Objetivos generales:

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.

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

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

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el
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p)Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacién en el &mbito de su trabajo.

Competencias profesionales, personales y sociales:

La formacion 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 o informacion obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin las técnicas apropiadas y los
pardmetros establecidos en la empresa.

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el &mbito de su trabajo.

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

4. Resultados de aprendizaje v criterios de evaluacion asociados

Resultados de aprendizaje:

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.
Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa
razonando los pasos a seguir en el proceso.
Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.
Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos
en documentos de la empresa.
Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas.
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Criterios de Evaluacion del RA1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido

aplicando las técnicas mecanograéficas.

o Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

o Se ha mantenido la posicidn corporal correcta.

o Se haidentificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

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

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

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

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

o Seha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precisién (maximo una falta por
minuto) con la ayuda de un programa informaético.

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

o Sehan localizado y corregido los errores mecanogréaficos.

Criterios de Evaluacion del RA2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con
la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y actualizacion.

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el equipo.

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

Se han respetado las licencias de software.

Criterios de Evaluacion del RA3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja
de calculo tipo.

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

Se han aplicado formulas y funciones.

Se han generado y modificado gréaficos e diferentes tipos.

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

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

formatos.

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

o Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e

imagenes.

Junta de Andalucia

lucacién y Deporte
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Criterios de Evaluacion del RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
procesador de textos tipo.

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

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros.

Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacidn almacenada.

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

Criterios de Evaluacion del RA5: Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos

ofimaticas tipo.

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

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento

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

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo
utilidades de combinacién

Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre otros

Se han detectado y corregido los errores cometidos

Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada

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

ucacién y Deporte
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Criterios de Evaluacion del RA6:Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.
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Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

Se ha trabajado con iméagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han analizado los tipos de formatos y "codecs" mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado guias bésicas de tratamiento de imagenes y video.

Criterios de Evaluacion del RA7:Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones
especificas.

Se han identificado las opciones béasicas de las aplicaciones de presentaciones.

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

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han creado presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Criterios de Evaluacion del RA8: Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando
aplicaciones especificas.

Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
Se han analizado las necesidades basicas de gestidn de correo y agenda electronica.
Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

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

Se ha operado con la libreta de direcciones.

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros,
carpetas y otros).

Se han utilizado opciones de agenda electronica.
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5. Contenidos. Obtenciéon de unidades de trabajo

del médulo a partir de losresultados de

aprendizaje. Temporalizacion

Primer Trimestre

UT 1. Escritura de textos segun la técnica mecanografica

RA1: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

¢ Escritura de textos segun la técnica mecanografica.
o La mesa de trabajo.
o Composicién de un terminal informatico.
o Mecanografia.
o Desarrollo de la
destreza
mecanografica.
o Escritura de textos con
un teclado inglés.
¢ Teclado alfabético. La precision es lo
que cuenta.
o Teclas de distintas filas.
¢ Teclado completo. Un poco de velocidad, pero con
seguridad.
o Teclado numéricoy signos.

o Teclado completo. Velocidad, seguridad y precision.

o Autocontrol y velocidad.

Teclas de borrado.

Modo insercidon y sobre escritura.
Teclado numérico desactivado.
Teclas ESC, CONTROLY ALT.

o Teclas de funcion.
Recopilando.

(@]
(@]
O
(@]

Del
19 de Septiembre
Hasta el
11 de octubre

UT2. Elementos de hardware y software

RA2:Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando

los pasos a seguir en el proceso.

¢ Breve historia de la informatica.
¢ Elordenador vy sus partes.
o Elementos de un sistema computacional.
o Conexiones externas.
o Periféricos de entrada y salida.
¢ ElSistema Operativo.
o Familias y versiones.
o Arquitectura.
¢ Concepto de aplicaciones ofimaticas.
¢ Licencias de software.
¢ Instalaciény puesta en marcha de aplicaciones
informaticas.

o Necesidades en los entornos de explotacién.

o Requisitos minimos del sistema.
o Procedimientos de instalaciény
configuracion.

Del
13 de octubre
Hasta el
31 de octubre
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UT3. Webmail en la empresa

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

Las cuentas de correo.

La lista de contactos.

Componer y enviar un correo.

Recibir y gestionar correo.

Utilizar la lista de carpetas y la lista de distribucion.
El calendario.

Crear eventos.

¢ Llasnotasy el diario.

Del
2 de Noviembre
Hasta el
11 de Noviembre

UT 5 Crepsigndie gipeymentos con procesadores de texto

RA 4 Elaapiraslofeurxes tzade textos utilizando las opciones de un procesador gle textos tipo.

¢ Ksbooaekinidecdateitertdos empresariales. Formatos.
Fuatidarey blsicasn archivo.

Epenatodektmeatematicas.

Facantmddisapdgidatos.

Evrmidabky.trabajar con datos.

safitasimagenes.

Blisaaoperamipiesmeon hojas de calculo.

10

Del
de enero
Hasta el
de marzo

UT7. Utilizacidn de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa

RA5:Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Bestecdiwdsekdocumento e impresion.
Edsrneotesdstiviesslddaia base de datos.
Bwesipabsibgsieasar una base de datos.
Byenatiothelstestotablas de datos.
Bomvakasle la pagina.

Cosdotablisrios.

lseimésimagenes.

Baseanyrigemplazar.

Emangriditas.de una base de datos.

14 de Noviembre
Hasta el
23 de diciembre
Del
13 de marzo

Hasta el
31 de marzo

Ortografia y sindnimos.
Proteccion del documento e impresion.

Segundo Trimestre

UT 6. Elaboracion de hojas de calculo

RA 3:Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

Tercer Trimestre

UT?7. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacidon administrativa

RA5:Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
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Bases de datos.

Elementos bdsicos de una base de datos.
Crear, abrir y cerrar una base de datos.
Operaciones con tablas de datos.
Consultas.

Los formularios.

Los informes.

Las macros.

Herramientas de una base de datos.

Del
10 de abrilHasta el 21 de
abril

UT7. Elaboracion de presentaciones

RA7:Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Microsoft PowerPoint 2016.

Crear una presentacion.

Fondo, disefio e impresion de las diapositivas.
Integrar documentos.

Visualizacién de la presentacion.

Agrupar objetos.

Flujos de datos y organigramas.

Coémo personalizar una presentacion y auto-
ejecucion.

Del
2 de mayo
Hasta el
12 de mayo

UT 8. Integracion de imagenes y videos en documentos de la empresa

RA 6:Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en

documentos de la empresa.

o Formatos de imagenes.

¢ Adquisicidon de imagenes mediante el escéner. Del

o Adquisicién de imagenes mediante camara

e . 13 de mayo
fotografica y movil.
. . _ . Hasta el
¢ Operaciones basicas en la Edicién de imagenes.
, . 27 de mayo
¢ Formatos de video y cédecs.
o Adquisicién de videos mediante cdmara de video o
movil.
¢ Operaciones basicas en la Edicién de videos.
UNIDADES DIDACTICAS TEMPORALIZACION
6. Distribucion temporal de contenidos.
UNIDAD 1. OPERATORIA DE TECLADOS
36 sesiones
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N21)
UNIDAD 2. ELEMENTOS DE HARDWARE
SOFTWARE 6
. PRIMER
bl  TRIMESTRE
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N22) (88
sesiones)

UNIDAD 3. WEBMAIL 6 sesiones
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N28)
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UNIDAD 4. PROCESADORES DE TEXTO

(RESULTADO DE APRENDIZAJE N27)

(RESULTADO DE APRENDIZAJE N24) 40 sesiones
UNIDAD 1. OPERATORIA DE TECLADOS
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N°1) 18 sesiones
UNIDAD 5. HOJAS DE CALCULO

40 sesiones
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N23)
UNIDAD 6. BASES DE DATOS
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N°5) 18 sesiones
UNIDAD 1. OPERATORIA DE TECLADOS
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N°1) 18 Sesiones
UNIDAD 6. BASES DE DATOS

20 sesiones
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N25)
UNIDAD 8. INTEGRACION DE IMAGENES

8 sesiones
(RESULTADO DE APRENDIZAJE N26)
UNIDAD 9. APLICACIONES PARA REALIZAR PRESENTACIONES .

10 sesiones

TOTAL
SESIONES

220 sesiones

Junta de Andalucia
Consejeria de Educacién y Deporte

SEGUNDO
TRIMESTRE
(76
sesiones)

TERCER
TRIMESTRE
(56
sesiones)
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7. Elementos transversales.

Los temas transversales se presentan como un conjunto de contenidos educativos,
dirigidos a la formacion en valores, que interactGan en todas las areas del curriculo, y su
desarrollo afecta a la globalidad del mismo; no se trata pues de un conjunto de ensefianzas
auténomas, sino mas bien de una serie de elementos del aprendizaje sumamente
globalizados.

Partimos del convencimiento de que los temas transversales deben impregnar la actividad
docente y estar presentes en el aula de forma permanente, ya que se refieren a problemas
y preocupaciones fundamentales de la sociedad.

Tienen un valor importante tanto para el desarrollo personal e integral de los alumnos/as
como para un proyecto de sociedad mas libre y pacifica, mas respe- tuosa hacia las
personas Yy, también, hacia la propia naturaleza que constituye el entorno de la sociedad.

El carécter transversal hace referencia a diferentes aspectos:

Los temas transversales abarcan contenidos de varias disciplinas y su tratamiento debe ser
abordado desde la complementariedad.

No pueden plantearse como un programa paralelo al desarrollo del curriculo, sino
insertado en la dinamica diaria del proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Son transversales porque deben impregnar la totalidad de las actividades del centro.

Educacion para la salud y Prevencion de los riesgos laborales que conlleva el trabajo
administrativo, la postura corporal correcta, observar periodos de descanso, practicar
gjercicios de relajacion. Al comienzo del médulo se pedird al alumnado que busque lo
que significa la palabra ergonomia y su vincula- cién en el trabajo administrativo.

Educacién ambiental: este tema serd recurrente en el trabajo cotidiano de clase,
economizar los recursos de los que disponemos, electricidad, papel, toner de impresoras,
lo que supone no s6lo de ahorro econémico sino también lo perjudicial que resulta para el
medio ambiente el consumo poco responsable del material de trabajo.

Fomento de la lectura: Se podrén realizar actividades relacionadas con la lectura. Se
leeran determinados articulos relacionados con la materia que se est& impartiendo.

Educacion econdmica y financiera: tiene como objetivo potenciar los conocimientos,
destrezas y habilidades basicas que permitan al alumnado comprender la importancia de
conceptos clave como el ahorro, los ingresos, el presupuesto personal, el coste de los
productos, la fiscalidad, la calidad de vida asi como todos aquellos que de forma directa o
indirecta tengan que ver con cualquier modulo del ciclo. Se trata de crear una cultura
emprendedora y empresarial innovadora, creativa y responsable, ademas de un
pensamiento critico para lo que se necesita también unos conocimientos referidos a los
contextos econdmicos e ideoldgicos. Se realizaran ejercicios practicos relacionados.
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8. Metodologia
En el modulo se va a emplear la metodologia del Aprendizaje basado en proyectos, a estos se les
denominaran Tareas, debiendo desarrollar al menos una por cada unidad didactica.

La Tarea por tanto se convierte en el eje que vertebra la Unidad, haciéndose esto patente tanto en el
namero de horas que el alumno tiene que dedicar a ella, como el porcentaje dentro de los criterios de
evaluacion.

El desarrollo de cada unidad didactica sera el siguiente: Al comienzo de la misma se expondra al alumno:

o latarea que debe realizar,
o los contenidos que debe estudiar antes de iniciar su desarrollo.

A lo largo de la Unidad el profesor hard un minimo uso de la exposicion oral, que ird generalmente
apoyada en recursos como el ordenador, el cafidén de proyeccion y, en menor medida, de la pizarra digital.
Dichas exposiciones se centraran en resolver dudas que se detecten como frecuentes en el alumnado, asi
como para dar orientaciones concretas en la resolucién de la tarea cuando se vea necesario.

La tarea de cada unidad se verd acompafiada de una serie de Actividades de clase/casa que tratan de
ayudar a resolver o reforzar partes complejas de la Tarea, asi como a completar los criterios de
evaluacion que no hayan sido abordados por el disefio de la tarea.

Por tanto, el alumno dedicara casi todo el tiempo lectivo a tratar de resolver a su propio ritmo la tarea
de la Unidad, adquiriendo sus aprendizajes mediante la lectura de los contenidos propuestos, la consulta e
investigacion a través de Internet, la consulta a sus propios compafieros y, por supuesto, al profesor.

El profesor por tanto pasa a asumir un papel de orientador del alumno, pasando éste a asumir un papel
protagonista en su aprendizaje. Sera €l quien decida, la mayoria de las veces, cuando adquiere
determinado aprendizaje, su ritmo y grado.

No s6lo adopta un rol protagonista desde el punto de vista del aprendizaje, sino también desde el de la
ensefianza, pues muchas veces resolvera dudas y ayudara a otros compafieros, sirviendo este proceso de
ensefianza como un método en si mismo para reforzar los aprendizajes adquiridos. Y esto es asi porque
se favorecera dicha colaboracion entre los alumnos permitiendo a estos moverse por el taller con libertad
y hablar con los compafieros; y se fomentara afiadiendo a los criterios de calificacion un porcentaje que
reflejede alguna manera cudl ha sido el grado de colaboracion con otros comparieros.

Esta metodologia se basa en los siguientes principios metodoldgicos:

+  Promover la adquisicién de aprendizajes significativos: La metodologia de la Formacion
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 formacion profesional es eminentemente procedimental, y este aspecto es
también basico en el desarrollo del moédulo. Para la adecuada puesta en marcha de este
principio se debe partir de los conocimientos previos del alumno (que, en principio, son para
la mayor parte de nuestro alumnado, nulo en materia financiera), e ir posteriormente
transmitiendo los contenidos, y sobre todo, ir haciendo mucha referencia al aprendizaje
adecuado de los procedimientos propios del modulo.

+  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, serd el
propio alumno el elemento fundamental del desarrollo lectivo de determinados contenidos a
partir de los
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del alumno de los supuestos planteados que partiran 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 estd adquiriendo. Para ello, la relacion 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.

+  Elexible y variado. Igual que la organizacion de la Formacion 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 mas eficaz se demuestre para la consecucion de los objetivos. La variedad de la
metodologia se debe entender como la aplicacion 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, iran entremezclandose las clases
dirigidas, colaborativas y cooperativas.

+ |_ntegrado. Todas las referencias legales indican que los estudios de Formacion 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 actdan
como un sistema. Al respecto de esta integracidn de contenidos, desde el desarrollo del mddulo, y
por las caracteristicas de éste, se haran continuas referencias a contenidos que el alumno debe
conocer por otros modulos. De esta forma, el alumnado tomara conciencia de la interrelacion que
existe entre los contenidos de los diversos médulos 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 vision global de los procesos
productivos, y en este caso, de las tareas de gestion empresarial. Por ello, el alumno deberé
conocer los contenidos propios de cada médulo, 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 sera su futura
labor profesional, el alumno de Formacion Profesional debera aprender a trabajar en grupo con
otros alumnos de forma que se enriquezca de los conocimientos de otros alumnos, a la vez que
favoreceran de los contenidos y 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 seré el que tengan en el ambito laboral.
Por lo tanto, en este modulo no se considerara una evaluacion superada sélo por "saber", sino si se “sabe estar
Yy comportarse”.
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Mediante la evaluacion se pretende valorar lo que acontece en el aula y el porqué, analizando las
desviaciones que se produzcan entre lo planificado y la practica docente.

Nuestra evaluacion nos servira para:

= Mejorar el proceso de aprendizaje e impedir la acumulacién de dificultades.
= Modificar el plan de actuacion disefiado segun se vaya desarrollando.

= Adoptar medidas de refuerzo educativo, caso que fuese necesario.

= Poder intervenir en la resolucion de conflictos actitudinales.
La evaluacion se refiere a la marcha y a los resultados de todo el proceso educativo. Asi, evaluar es,
ademas de calificar, transformar para mejorar. Segun este criterio lo mas importante es la evaluacion personal,
el desarrollo del autoconcepto y la autoestima del alumnado.

La evaluacion sera:

= Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno/ay en su evolucién.

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

= Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaltan de forma equilibrada los
diversos niveles de desarrollo del alumnado.

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

= Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo comparando los distintos
momentos.

Procedimiento de evaluacion

En este sentido y desde una perspectiva practica, la evaluacion constara de los siguientes momentos o
fases:

' Evaluacion inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus caracteristicas personales,
de forma que se puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales.

' Evaluacién formativa y continua para detectar las dificultades y progresos que se producen a lo largo
del curso, con el fin de reconducirlo, para que en cada momento sea posible determinar situaciones y recursos
mas adecuados para aportar la ayuda pedagdgica necesaria. Estard presente, de forma sistematica, en el
desarrollo de todo tipo de actividades.

' Evaluacidn final o sumativa para saber el nivel de aprendizaje alcanzado por los alumnos/as. Al final
de cada unidad didéctica se comprobard si se han conseguido los objetivos propuestos, tomando como
referencias los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion; éstos nos informarén acerca del grado o
nivel al que han de ser desarrolladas las competencias a las que hacen referencia los objetivos del médulo y si
el alumno/a ha adquirido la competencia profesional exigida.



2

@\\Q I.E.S. Nam. 1 “Universidad
)\

- Laboral” Malaga Junta de Andalucia
Instrumentos de evaluacion Consejeria de Educacién y Deporte

Para la Evaluacion Continua Formativa se emplearan los siguientes instrumentos de evaluacion:

o Actividades de Clase: 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 realizaran mayoritariamente en clase con el apoyo de exposiciones del
profesor, valorandose principalmente la entrega de la misma.

o Tarea de cada Unidad: Por cada Unidad didactica el alumno tendrd que elaborar una tarea
relacionada con el resultado de aprendizaje abordado en dicha unidad.

o Formulario de medicion de la colaboracion en el taller: Consistird en un formulario que
recogera la valoracién que los propios alumnos hagan de la colaboracion que cada uno de sus
compafieros le ha prestado, obteniendo a partir de dicha informacion la calificacion de dicho
instrumento.

o Pruebas objetivas: Es necesario disponer de un instrumento que permita medir el grado de
aprendizaje alcanzado por el alumno de forma auténoma, por ello se usara este instrumento
gue serd una prueba a pequefia escala de las tareas propuestas durante el trimestre, en la que el
alumno podra consultar contenidos por diferentes medios, pero no podrd solicitar
colaboracion de algun compafiero ni del profesor.

o Prueba objetiva de operatoria de teclados: El resultado de aprendizaje 2 es en algunos
aspectos diferente de los demas, ya que por una parte debe dedicarse tiempo al mismo durante
todo el curso, y por otra parte lo que requiere del alumno es constancia y esfuerzo, no
requiriendo para el mismo ni de actividades especificas ni de colaboracién con sus
compafieros. Por ello este resultado se evaluard a través de una prueba objetiva en cada
trimestre.

Instrumentos de calificacion

Este modulo consta de dos partes claramente diferenciadas y que se imparten a lo largo de todo el
curso. Para obtener una calificacion positiva el alumno/a debera aprobar todos y cada uno de los
resultados de aprendizaje.

Cada resultado de aprendizaje se considerara aprobado cuando la nota del mismo sea igual o
superior a 5 aplicando una escala de 1 a 10. Si uno de los resultados de aprendizaje es menor de 4,
la nota maxima en la evaluacion sera de 4, hasta recuperar la parte suspensa. La ponderacién de

cada resultado de aprendizaje y cada criterio de evaluacidn se rige por criterios de peso y tiempo
de dedicacion a los contenidos.

1.Pruebas objetivas de cada una de las partes:

' Las pruebas de OPERATORIA DE TECLADOS consistiran en la copia, sin mirar al
teclado y con los dedos posicionados correctamente en el teclado, de dos textos de cinco minutos
cada uno, a la velocidad de:

100 ppm. durante el primer trimestre. 150 ppm. durante

el segundo trimestre.200 ppm. durante el tercer

trimestre.

Se permitird un margen de error del 3 %. Entre esos textos, el alumno/a elegirda uno para su
correccion y calificacion. Las pruebas se realizaran durante la primera, segunda y tercera
evaluacion, pudiéndose recuperar en la evaluacion posterior dado el caracter de evaluacion continua
de la destreza mecanogréfica. Se tendran en cuenta los ejercicios realizados en clase y el nivel
alcanzado con el programa Mecaweb, registrados en la aplicacion.
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2. Para calificar a un alumno/a en una evaluacion, se tendran en cuenta las notas obtenidas en las
pruebas objetivas realizadas, los ejercicios y trabajos exigidos, su participacién en clase y su actitud.

3. La CALIFICACION GLOBAL, en cada una de las tres evaluaciones trimestrales, se expresara
mediante la escala numérica de uno a diez, sin decimales, considerdndose positivas las que sean
iguales o superiores a cinco y negativas las restantes.

Para obtener la calificacion final se tendré en cuenta el siguiente cuadro:
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a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se haidentificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

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

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
UNIDAD 1. OPERATORIA Teclas de signos y puntuacion.

DE TECLADOS 20% i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de

(RESULTADO DE APRENDIZAJE texto. . . o .

Ne2) j). Selha.n localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y

sintacticos.

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad

Progresiva y en tablas sencillas.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisidon (maximo
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

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

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

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el 1%

programa cortafuegos y el antivirus.

UNIDAD 2. ELEMENTOS g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

DE HARDWARE Y c) Se hanidentificado los elementos basicos (hardware y software) de un

SOFTWARE 5% sistema en red. . - .

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

(RESULTADO DE APRENDIZAJE sistema de red.

Ne2) e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 4%

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexion,

optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,

comunicacion con otros usuarios, conexion con otros sistemas o redes, entre

otras).

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.
g) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

8%

12%

UNIDAD 3. WEBMAIL 5% 2%
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(RESULTADO DE APRENDIZAIJE
N28)

h) Se ha actualizado la informacién necesaria.
i) Se han cumplido los plazos previstos.
i) Se han realizado copias de los archivos.

a) Se han detectado necesidades de informacion.

c) Se han elegido buscadores en la intranet y en internet segln criterios de rapidez
y de opciones de busqueda.

d) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de

resultados a obtener. 3%
e) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion
de la informacion.
f) Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su
caso.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 5%
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.
.lrjé\lxl_?oAD 4. PROCESADORES DE a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
(RESULTADO DE APRENDIZAJE 20% procesadores de textos y autoedicion.
Ne5) c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura. 15%
d) Se han confeccionado plantillas adaptados a los documentos administrativos
tipo.
e) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de célculo, hipervinculos, entre
otros.
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar gestiones de
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.
c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.
UNIDAD 5. HOJAS DE j))Se han utilizado apIiZaciones y periféJricos para introducir textos, nimeros, >%
CALCULO 0 codigos e imagenes.
(RESULTADO DE APRENDIZAJE 25% e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.
Ne3) b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.
d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 15%

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.
g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.
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h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y
otros formatos.

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

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

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informdticas para 5%
UNIDAD 6. BASES DE desarrollar las actividades que asi lo requieran.
DATOS g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
15% b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
(RESULTADO DE APRENDIZAIJE c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.
N26) d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15%
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la
organizacion.
a) Se han seleccionado archivos de fuentes externas.
, b) Se ha seleccionado el formato éptimo de los archivos o
UNIDAD 7. GESTION DE g) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccidn de archivos 2%
ARCHIVOS MULTIMEDIA audiovisuales.
(RESULTADO DE 5% ;)) Sse P;]a creadoy rFandter;ido unhpanco pfropig'dedrelcug.sos. au;jitl)\(/jisuales.
e han personalizado los archivos en funcién del objetivo del documento a
APRENDIZAJE N°) obtener. 39
e) Se han protegido los archivos.
f) Se han integrado los archivos en el documento correspondiente.
UNIDAD 8 b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos,
' dibujos, organigramas, archivos de sonido y video)
APLICACIONES PARA c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 2%
REALIZAR d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.
PRESENTACIONES 5% e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.
(RESULTADO DE a) Se ha realizado un analisis y seleccién de la informacién a incluir.
APRENDIZAJE N°7) f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién 3%

empresarial.
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TOTAL

100%

100%




El resultado de aprendizaje se dividira en dos bloques claramente diferenciados. EI primer
blogue son criterios de evaluacion muy basicos, que tienen el menor peso en la nota, que se
utilizan para que los alumnos y alumnas empiecen a conocer y a familiarizarse con los
contenidos a impartir. Se van a evaluar en clase Unicamente mediante la observacidn, a traves
de las préacticas que vayan desarrollando pues sin manejar adecuadamente estos criterios ni
siquiera podran empezar a desarrollar cualquier actividad que se realice.

El segundo bloque de criterios que se ha escogido es el bloque de los avanzados, que tienen
el mayor peso en la nota, es decir, los criterios que van a ser imprescindibles para poder hacer y
entender las actividades o supuestos practicos que se van a plantear en clase. Para evaluarlos,
se haré la ponderacion entre el 60% de la nota de la prueba final y el 40% de la nota global que
presente cada alumno y alumna en las practicas que se realizaran en clase. Para valorar las
practicas y, por tanto, para establecer una nota numérica sera necesario que las realicen en clase
en tiempo y de la forma mas correcta posible.

Esta evaluacion podrd ser sustituida por otra basada en pruebas practicas parciales
realizadas en clase de forma individual a lo largo de todo el curso. La eleccién de una u otra
dependera de la consecucién de los objetivos propuestos y serd comunicado al alumnado con
caracter previo.

El alumnado deberé presentar aquellos trabajos que con caracter obligatorio sean fijados
para cada una de las evaluaciones. Las actividades de clase tendran carécter obligatorio y
podran ser solicitadas tanto para su revision en borrador, antes de corregirlas, como para su
entrega en limpio, una vez corregidos los ejercicios en clase. Como norma general, cualquier
tarea debe ser entregada en tiempo y forma.

El alumno que no se presente a un examen debera acudir a la recuperacion de la evaluacion
correspondiente.

RECUPERACIONES

Evaluaciones pendientes: Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje
programados para una evaluacion en la parte de Aplicaciones Informaticas, tendrd derecho a
una prueba de recuperacion que se celebrara después de la entrega de calificaciones, excepto en
la tercera evaluacion que se hara en la recuperacion de final de curso. En Operatoria de
Teclados, al ser evaluacién continua, el alumno podra ir recuperando en las evaluaciones
posteriores si alcanza las ppm requeridas con el margen de error establecido.

En la recuperacidn, los criterios de calificacion seran los mismos que en la evaluacion.

El alumno/a deberd presentar los ejercicios y trabajos propuestos durante el periodo de
evaluacion.

Recuperacion en junio: El alumno/a que no haya superado el médulo mediante evaluacion
parcial, debera acudir al periodo de recuperacién de junio y realizar una prueba objetiva de las
aplicaciones con evaluacion negativa.

Los criterios de calificacion serdn los mismos que en las evaluaciones parciales. El
alumno/a deberd presentar los ejercicios y trabajos propuestos durante el periodo de evaluacion.



Evaluacidn final del médulo: La calificacién de la evaluacion final del mddulo sera la que
resulte de hacer la ponderacion de los resultados de aprendizaje expresados en el cuadro
anterior.

Otras consideraciones:

o Dado que los controles practicos deberan guardarse en formato digital, sera
responsabilidad y obligacion del alumnado asegurarse, antes de entregarlo, de
gue ha sido grabado su contenido. En caso contrario, se considerara no
presentado.

o Copiar en un control supondra, para el alumno/a, el suspenso en esa evaluacion.

Periodo de recuperacién

El alumnado que no haya superado el médulo mediante evaluacién parcial, o desee mejorar
los resultados obtenidos, tendra obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.

En este periodo se realizaran actividades de apoyo y refuerzo de las competencias que han
de adquirirse con el modulo. Las clases del periodo de recuperacion estaran enfocadas
prioritariamente al alumnado que tenga el médulo no superado mediante evaluacion parcial.

Durante este tiempo el alumno/a realizara ejercicios de repaso, prestando especial atencién a
aquellos temas o unidades en los que haya mostrado una especial dificultad.

Copia o plagio:

La copia y/o plagio, total o parcial en cualquier instrumento de evaluacion esté totalmente
prohibida, suponiendo el suspenso inmediato en dicho elemento y su emplazamiento a la
recuperacién de junio.

Evaluacion del proceso de Ensefianza

Esta estara basada principalmente en dos ejes:

- En cada Tarea se recoge, junto a la Autoevaluacion del alumno, una pequefia
encuesta de valoracion de la tarea que servira para un analisis de partida del disefio
de futuras tareas, tanto de las del propio curso como las de cursos venideros.

- Las calificaciones obtenidas por los alumnos en los distintos instrumentos de
evaluacion se irdn registrando en una Hoja de Calculo. Dicha Hoja permitira
analizar la evolucion académica tanto del alumno como del grupo, comprobar
cudles son los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion en los que hay
que incidir en el futuro, detectar posibles desviaciones, etc. Esta autoevaluacion
servir, si se considera oportuno, como instrumento de evaluacion interna del
centro.

Materiales y recursos didacticos

Los espacios formativos necesarios seran:



Taller administrativo de 100 m? para el desarrollo de las aplicaciones informaticas.
Los recursos didacticos a utilizar seran:

Recursos materiales:
Un ordenador por alumnos conectados en red.

Aplicaciones informaticas de caracter general: paquete Office, aplicaciones de
disefio grafico, navegadores web, etc.

Aplicacion de monitorizacion de estaciones (NetSupport).
Aplicacidn de précticas de operatoria de teclados (Mecasoft)
Conexion a Internet.

Classroom

Video proyector.

Pizarra.

Video y television.

Recursos bibliograficos:

Los recursos se facilitaran al alumno en las tareas y actividades a realizar y
tendran origenes variados, si bien cabe destacar como fuente la pagina pildoras
informaticas.

6. Atencion a la diversidad

La diversidad del alumnado dentro de la Formacion Profesional Inicial, 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 algin
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 4agil,
mediante la Evaluacion Inicial del alumnado, indicard las medidas que 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
algiin 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 comunicacion 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, comprension y adquisicion 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 Formacion Profesional Inicial se contemplan normativamente. En
todo caso, es necesario recordar qué en los casos expuestos anteriormente, los
requerimientos propios del nivel 2 de cualificacion por el que se adquiere la
titulacion 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 comdn de diversidad en un aula de Formacion Profesional inicial. Para el
tratamiento de estas formas y su aplicacion en el aula, identificamos como
necesario:

+ Adecuada caracterizacién del grupo y de sus diversos miembros mediante la
Evaluacion 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 relacion con los resultados de
aprendizaje y contenidos de las ensefianzas 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 evaluacién inicial, se tomaran las medidas que se consideren
adecuadas y necesarias relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las
caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado. Tales medidas
pueden ser:

+ Atencion personalizada al alumno, adaptando explicaciones, bibliografia y
gjercicios a su nivel.

+ Realizacion de pruebas personalizadas para evaluar la asimilacion 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 practicos, que permitan al
profesor una adaptacion de los mismos a los niveles e intereses de los
alumnos/as. En estas situaciones, los casos practicos sirven para trabajar los
contenidos bésicos y permiten reforzar los conocimientos de aquellos
alumnos/as con un menor ritmo de aprendizaje.

+  Plantear actividades de profundizacion o ampliacion 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.



En ningln caso, la existencia de alumnado heterogéneo podra suponer el disminuir u obviar
la existencia de unos resultados de aprendizaje que se deben obtener para superar los médulos
de la Formacion Profesional Inicial asociados a Unidades de Competencia.

7. Medidas de atencion a la diversidad.

Se entiende por alumno con necesidad especifica de apoyo educativo a aquél que requiera apoyos
y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos de conducta. Se
solicitard al departamento de Orientacion Educativa un informe individualizado de aquellas
adaptaciones de acceso necesarias para cada alumno que presente alguna necesidad.

Ademas se dispone de las siguientes herramientas:

Metodologia activa que potencie la participacién, proponiendo al alumnado las realidades
concretas unidas a su entorno, propiciando el trabajo en grupo y fomentando su espiritu critico
para con los contenidos previstos.

Actividades de refuerzo y ampliacion, tanto individual como grupal, con la idea de conseguir el
maximo desarrollo de sus capacidades.

Existen en el grupo alumnos con necesidades diferentes y por tanto con diferentes medidas de
acceso, las cuales se detallan a continuacion:

- FMM se ubica al alumno en primera fila frente a la pizarra y mesa del profesor. Se le
dobla el tiempo para la realizacion de los exdmenes y las tareas evaluables en clase.
Se facilita un teclado de ordenador adaptado. Se permite que la realizacion de pruebas
escritas manualmente en clase las realice a or- denador. Se le proporcionan
documentos con tamafio de letra ampliada o formato A3. Todas las actividades o el
material utilizado en clase estara dispo- nible en Classroom para que el alumno pueda
acceder a él en cualquier momento y asi reforzar individualmente lo que necesite. Se
le facilita licencia de libro digital. Se coordinaran actividades con el enlace de la
Fundacién ONCE.

- DRS: se ubica al alumno en segunda fila frente a la pizarra y mesa del profesor, se le
dobla el tiempo para la realizacidn de los examenes y las tareas evaluables en clase.
Se permite que la realizacion de pruebas escritas manualmente en clase las realice a
ordenador. Se le proporcionan documentos con tamafio de letra ampliada o formato
A3. Todas las actividades o el material utilizado en clase estara disponible en
Classroom para que el alumno las pue- da reforzar individualmente.

- SPM: se ubica al alumno en tercera fila frente a la pizarra y mesa del profesor. Todas
las actividades o el material utilizado en clase estara disponible en Classroom para
que el alumno pueda acceder a él en cualquier momento y asi reforzar
individualmente lo que necesite.

- ASF: se le explica todo mirandole de frente para que pueda leer en los labios. Se le
hace seguimiento individualizado.






