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1. CONTEXTUALIZACION DEL GRUPO.

GRUPO 1° GAD A

1° GAD Tratamiento informatico de la informacion. Pagina 1



. CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FP
TRATAMIENTO INFORMATICO
IES Alyanub LES AENOR AENOR
DE LA ﬂg
Junta de Andalucia
N ° de alumnado de la unidad: n ° de alumnos y el n ° de alumnas
28 11 17
N ° alumnado por acceso al ciclo:
Prueba Acceso ESO Bachillerato FPB Otras vias
FP Primer
26 Grado:

Nacionalidades del grupo y dificultades del idioma:

- Espafola

- Marroqui:1

- Peruana: 3

- Colombiana: 1

- Senegalesa: 2

- Ucraniana: 1

Existe un alumno con dificultades de idioma.

Alumnado repetidor con el médulo aprobado del curso anterior:

| No hay alumnado repetidor.

Alumnado repetidor con el médulo no superado del curso anterior:

[ No hay

Alumnado con el modulo pendiente del curso anterior y matriculados en 2° GAD A

| No hay

Resultados y medidas adoptadas en cuanto a la atencién a la diversidad en la evaluacion inicial:

Para el alumno V.M. que presenta dificultades de idioma espanol, se decide que se le ira
explicando el vocabulario administrativo que no comprenda y le permitiremos que
utilice el traductor en clase.

Hay 6 alumnos/as con alguna dificultad de aprendizaje: ATT, CHM, DNL, PCG,
YKy OLD. Para ellos se acuerda llevar a cabo una atencion mas personalizada y
algunas actividades de refuerzo.

Alumnado con Programas de refuerzo del aprendizaje:

| No hay
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Alumnado con Programas de profundizacion:

[No hay

Conclusiones:

Se trata de un grupo con un nivel muy basico de conocimientos, deben trabajar durante todo
el curso para alcanzar los distintos criterios de evaluacion que se plantean en el médulo .
Estaremos pendientes del alumno con dificultad en el idioma espanol, para ver su evolucion.

GRUPO 1° GAD B

N ° de alumnado de la unidad: n ° de alumnos y el n ° de alumnas

29 14 15

N ° alumnado por acceso al ciclo:

Prueba ESO | Bachillerat FP Grado Otras vias
Acceso o Basico

- FP Primer Grado: 1
25 2 - ESO homologacién de
otros paises: 1

Nacionalidades del grupo y dificultades del idioma:

- Espafiola: 20

- Senegal: 1. La alumna M. L. presenta dificultad en el idioma espafiol.
- Peru: 3

- Marroqui:1

- Senegal: 1.

Alumnado repetidor con el médulo aprobado del curso anterior:

| No hay alumnado repetidor.

Alumnado repetidor con el médulo no superado del curso anterior:

| (LGC)

Alumnado con el modulo pendiente del curso anterior y matriculados en 2° GAD B
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[ No hay

Resultados y medidas adoptadas en cuanto a la atencién a la diversidad en la evaluacion inicial:

En cuanto a la alumna M.L., con dificultad en el idioma espafiol, se ha decidido
dejarle el tiempo necesario para explicarle el vocabulario que no comprenda, en
lo que respecta al trabajo administrativo

Hay 3 alumnos/as con alguna dificultad de aprendizaje: AFC, ASB, y RRT. Para
ellos se acuerda llevar a cabo una atencibn mas personalizada y algunas
actividades de refuerzo

Alumnado con Programas de refuerzo del aprendizaje:

[ No hay

Alumnado con Programas de profundizacion:

[No hay

Conclusiones:

Se trata de un grupo con un nivel muy basico de conocimientos, deben trabajar durante todo
el curso para alcanzar los distintos criterios de evaluacion que se plantean en el modulo.
Estaremos pendientes de la alumna con dificultad en el idioma espafol, para ver su

evolucion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO. RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y SU PONDERACION

Conforme viene establecido en la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el

curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa, la formacién del médulo
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de tratamiento informatico de la informacion (0440) contribuye a alcanzar los objetivos generales
gue 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 informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos vy

comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de

calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracién.

0) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos

correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el

desempefo de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo

conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su trabajo.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y

sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la

empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los

parametros establecidos en la empresa

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

equipo de trabajo.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion

de conocimientos en el ambito de su trabajo.
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q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por

cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y SU PONDERACION
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDADES

PONDERACIO
N

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

Todos los criterios se evaltan en el aula.

1,5,8

12,50%

R.A.2: Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la tarea

administrativa razonando los pasos a seguir

en el proceso.
Todos los criterios se evaltian en el aula.

12,50%

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

Criterios en el aula:

a), c), d), 9)

Criterios en la empresa:

b), e), f)

6, 10

12,50%

R.A.4: Elabora documentos de textos
utilizando las opciones de un procesador de
textos tipo.

Criterios en el aula:

a), b), d), e)

Criterios en la empresa:

c), ). g), h)

4,9

12,50%

R.A.5: Realiza operaciones de manipulacion
de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Todos los criterios se evaltian en el aula.

12,50%

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

Todos los criterios se evalian en el aula.

11

12,50%

1° GAD Tratamiento informatico de la informacion.

Pagina 7



, CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FP
TRATAMIENTO INFORMATICO

IES Alyanub LES AENOR AENOR
DE LA &
INFORMACION
Junta de Andalucia

R.A.7: Elabora presentaciones multimedia .
utilizando aplicaciones especificas. 12 12,50%
Todos los criterios se evalGan en el aula.
R.A.8: Gestiona el correo y la agenda
electronica manejando aplicaciones 3 12.50%
especificas.
Todos los criterios se evalGan en el aula.

TOTAL 100%

LA SUPERACION DEL MODULO REQUIERE LA SUPERACION DE LA TOTALIDAD DE
LOS 8 RESULTADOS DE APRENDIZAJE QUE COMPONEN EL MISMO.

3. EVALUACION

Instrumentos de Evaluacion

Para calificgr los Resultados de Aprendizaje se tendran en cuenta los CRITERIOS DE
EVALUACION asociados a cada RA segun la siguiente tabla:

NOTA: TODOS LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE UN MISMO RESULTADO DE
APRENDIZAJE TIENEN EL MISMO PESO EN LA CALIFICACION DE DICHO RA. A SU
VEZ TODOS LOS RA TIENEN EL MISMO PESO EN LA CALIFICACION.

Se subrayan en AMARILLO los criterios que se van a evaluar en el periodo de formacion en
empresa:

1° GAD Tratamiento informatico de la informacion. Pagina 8



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FP

TRATAMIENTO INFORMATICO

IES Alyanub LES AENOR AENOR
DE LA ﬂg
INFORMACION ALGN

Resultados
de aprendizaje

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

Criterios de evaluacion

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

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

h) Se ha controlado la velocidad y la precisiéon con la ayuda de un
programa informatico.

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

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

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

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el
funcionamiento de la aplicacion.

b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su
disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web. Se han
identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y
actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.

d) Se han configurado
establecidos.

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

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

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

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o

las aplicaciones segun los criterios

informaticos.
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Resultados
de aprendizaje

3. Elabora documentos

y plantillas
manejando opciones
de la hoja de calculo
tipo.

Criterios de evaluacion

En el aula:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para

celdas, rangos, hojas vy libros.

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

d) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras

aplicaciones y en otros formatos.

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

En la empresa:

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

e) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: creacion de

listas, filtrado y ordenacion de datos.

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros e imagenes.

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

En el aula:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de

los procesadores de textos y autoedicion.

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

d) Se han confeccionado plantilas adaptadas a los documentos

administrativos tipo.

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

En la empresa:

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y

aplicando las normas de estructura.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las

normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos

. Realiza operaciones
de manipulacién de
datos en bases de
datos ofimaticas tipo

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

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

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

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

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion
almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.
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Resultados
de aprendizaje

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

Criterios de evaluacion

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su

finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. Se

han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

€) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de

video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y
video.

7. Elabora
presentaciones
multimedia utilizando
aplicaciones
especificas.

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

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

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas
basicas de composicion, disefo y utilizacién del color.

d) Se han disenado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

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

a) Se han descrito

electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y

agenda electrénica.

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico

con dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestién de correo
electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). g) Se han utilizado
opciones de agenda electronica.

los elementos que componen un correo

Para evaluar cada criterio de evaluacion no dualizados se emplearan los siguientes

instrumentos:

e Ejercicios para realizar en clase.
e Ejercicios para realizar en casa.
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e Trabajos individuales y/o en grupo.
e Pruebas objetivas individuales.
e Exposiciones en clase individuales y/o en grupo.

Para evaluar los criterios de evaluaciéon dualizados se crearan actividades a realizar en la
empresa junto a una rubrica para que los tutores de empresa evaluen al alumnado.

Se facilitara a la empresa la siguiente RUBRICA para calificar las actividades:

Actividad:

Rubrica No es capaz de Lo hace de forma | Lo hace de forma | Lo hace de forma
hacerlo correcta con correcta sin correctay es
correctamente ayuda ayuda capaz de ensefiar

a otros.

Nota en 1 5 8 10

Séneca

LA NOTA DE LA 18 EVALUACION SERA LA MEDIA PONDERADA DE LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE ESA 12 EVALUACION.

LA NOTA DE LA 22 EVALUACION SERA LA MEDIA PONDERADA DE LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE ESA 22 EVALUACION.

LA NOTA PARA LA EVALUACION FINAL 12 Y PARA LA EVALUACION FINAL 22 SERA LA
MEDIA PONDERADA DE TODOS LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO,
EN EL QUE SE INTEGRARAN TODOS LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL
MODULO, VISTOS EN EL AULA O EN LA FASE DE FORMACION EN EMPRESA.
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4. DESCRIPCION DE UNIDADES:

4.1. Unidades Didacticas por Evaluacion, su relacién con los RA y temporalizacion.
EVAL UNIDAD TEMPORALIZA
DIDACTIC RA TiTULO CION
A HORAS
OPERATORIA DE TECLADOS 1
1 RA1 28
NIVEL DE APRENDIZAJE
EL ORDENADOR:
2 RA2 COMPONENTES Y PERIFERICOS. 4
12 SISTEMAS OPERATIVOS
3 RA8 CORREO Y AGENDA ELECTRONICA 4
4 RA4 PROCESADOR DE TEXTOS - WORD 42
OPERATORIA DE TECLADOS 2
5 RA1 i 28
NIVEL DE PRECISION
28 6 RA3 HOJA DE CALCULO - EXCEL 29
7 RA5 BASE DE DATOS 20
OPERATORIA DE TECLADOS 3
8 RA1 18
NIVEL DE VELOCIDAD
9 RA4 PROCESADOR DE TEXTOS EN LA EMPRESA
WORD 31
32 10 RA3 :
HOJA DE CALCULO EN LA EMPRESA EXCEL
11 RAG6 IMAGEN DIGITAL FIJA'Y VIDEO DIGITAL 10
12 RA7 PRESENTACIONES MULTIMEDIA 10
TOTAL HORAS: 224
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4.2. Unidades didacticas.
12 EVALUACION:
Unidad 1:
TITULO: TEMPORALIZACION: 28 horas

OPERATORIA DE TECLADOS -1
NIVEL DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.
- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

CONTENIDOS:

- La maquina de escribir.

- El ordenador y los periféricos

- Conocimiento del teclado extendido.

- Colocacion de los dedos.

- Organizacion del tiempo y area de trabajo.

- Mantenimiento de la posicion corporal correcta. Riesgos laborales.

- Escritura de palabras simples.

- Copia de textos con velocidad controlada.

- Desarrollo de la destreza mecanografica.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1:

Procesar textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

h) Se ha controlado la velocidad y la precision con la ayuda de un programa
informatico.
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i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

- Instrucciones para la correcta posicion de las manos y dedos en el teclado.

- Instrucciones para la escritura al tacto.

- Instrucciones para la escritura de las lineas del teclado alfanumérico y teclas de
signos y puntuacion.

- Instrucciones para la correcta posicion corporal.

- Instrucciones para utilizaciéon del programa informatico de mecanografia.

Actividades de desarrollo:

- Realizar primeros ejercicios de aprendizaje de escritura al tacto de las filas del
teclado alfanumérico en un procesador de textos.

- Realizar las lecciones y ejercicios de mecanografia al tacto de un programa
informatico. Este programa tendra varios niveles de perfeccionamiento y velocidad.
Actividades de Correccién y Evaluacion:

- Supervision de la realizacion de los ejercicios.

- Correccion de errores de posicion de las manos y dedos, en su caso.

- Correccion de la posicion corporal, en su caso.

- Realizacion de todos los ejercicios de perfeccionamiento y velocidad del programa
informatico propuestos en esta evaluacion.

- Realizacién de pruebas de velocidad y correccion en la escritura al tacto.

Unidad 2:
TITULO: TEMPORALIZACION: 4 horas
EL ORDENADOR: COMPONENTES Y
PERIFERICOS.

SISTEMAS OPERATIVOS

OBJETIVOS:
- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar
documentos y comunicaciones.
- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempeno de la actividad administrativa.
- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

CONTENIDOS:

- Informatica.

- El ordenador.

- Funcionamiento de un ordenador.
- Los programas.

- Los sistemas operativos

1° GAD Tratamiento informatico de la informacion. Pagina 15



, CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FP
TRATAMIENTO INFORMATICO

IES Alyanub LES AENOR AENOR
DE LA ﬂg
INFORMACION ALGN

Junta de Andalucia

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2:

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

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la
aplicacion.

b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso
a carpetas compartidas o sitios web. Se han identificado y establecido las fases del
proceso de instalacion y actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

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

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

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

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos.
ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

- Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

- Reconocimiento de los distintos periféricos, sus partes, su funcion, conexion y
desconexion.

Actividades de desarrollo:

- Creacion de carpetas y subcarpetas.

- Identificacién ruta de archivos.

- Creacion de accesos directos y configuracion de iconos en el escritorio.

- Instalacion y desinstalacion de aplicaciones.

Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos,
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad 3:

TiTULO: TEMPORALIZACION: 4 horas
CORREO Y AGENDA ELECTRONICA.
OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- 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.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracién.
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- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desemperio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su

trabajo.

CONTENIDOS:
- Gestion de correo y agenda electrénica: La funciéon del correo electronico y la agenda
electrénica.
- Instalacién y configuracion de aplicaciones de correo electrénico y agenda
electrénica.

- El correo Web.

- Tipos de cuentas de correo electrénico.

- Entorno de trabajo, configuracién y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

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

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

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

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

- Gestion en dispositivos méviles del correo y la agenda.

- Sincronizacion con dispositivos moviles.

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

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

RESULTADO DE APRENDIZAJE 8:

Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda
electrénica.

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas,
filtros, carpetas y otros). g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
ACTIVIDADES

Actividad inicial:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividad de creacién y configuracién de cuenta de correo electrénico, contrasefia y
privacidad.
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- Actividades para la practica del envio de correo, respuesta y reenvio a diferentes
destinatarios, en copia oculta, adjuntando archivos. Creacién de firma.

- Actividades para la creacién de carpetas o etiquetas para clasificaciéon de los
mensajes.

- Actividad para el alta de contactos, como guardarlos y clasificarlos en la agenda.

- Actividad de programacién de eventos en el tiempo.

Actividades de Correccién y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad 4
TITULO: TEMPORALIZACION: 42 horas
PROCESADOR DE TEXTOS - WORD
OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- 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.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempeno de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Funciones basicas.

- Dar formato a un texto.
- Editar imagenes.

- Insertar fecha y simbolos.
- Columnas.

- WordArt.

- Numeracion y vifietas.
- Tablas.

- Tabuladores.

- Estilos.

- Formato de pagina.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4:

Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores
de textos y autoedicion.

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

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

1° GAD Tratamiento informatico de la informacion. Pagina 18



CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FP

TRATAMIENTO INFORMATICO

IES Alyanub LES AENOR AENOR
DE LA ﬂg
INFORMACION ALGN

Junta de Andalucia

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

ACTIVIDADES

Actividad inicial:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades para la creacion de documentos utilizando las herramientas de edicién,
formato de fuentes, configuracién de parrafos y correccion ortografica.

- Actividades de insercion, ajuste, agrupacion, etc. de objetos en documentos (marcas
de agua, imagenes, formas, WordArt, etc.)

- Actividades de insercion de tabulaciones, vifietas, numeracion y listas multinivel.

- Actividades de insercion de tablas, disefio y disposicidén de estas en documentos.
Actividades de Correccién y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

2% EVALUACION:

Unidad: 5
TITULO: TEMPORALIZACION: 28 horas
OPERATORIA DE TECLADOS -2
NIVEL DE PRECISION

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- 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.
- |Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

CONTENIDOS:
- Organizacion del tiempo y area de trabajo.
- Mantenimiento de la posicién corporal correcta. Riesgos laborales.
- Escritura de palabras de dificultad progresiva.
- Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
- Escritura de textos en inglés.
- Copia de textos con velocidad controlada y precision.
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- Desarrollo de la destreza mecanografica.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1:

Procesar textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

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

d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

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

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

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

h) Se ha controlado la velocidad y la precision con la ayuda de un programa
informatico.

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

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

- Repaso de la correcta posicién de las manos y dedos en el teclado.

- Repaso de las instrucciones para la escritura al tacto.

- Repaso de instrucciones para la correcta posicion corporal.

Actividades de desarrollo:

- Realizar ejercicios de perfeccionamiento de escritura al tacto de las filas del teclado
alfanumérico en un procesador de textos.

- Realizar las lecciones y ejercicios de mecanografia al tacto de un programa
informatico. Este programa tendra varios niveles de perfeccionamiento y velocidad.
Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Supervision de la realizacion de los ejercicios.

- Correccion de errores de posicién de las manos y dedos, en su caso.

- Correccion de la posicion corporal, en su caso.

- Realizacion de todos los ejercicios de perfeccionamiento y velocidad del programa
informatico propuestos en esta evaluacion.

- Realizacién de pruebas de velocidad y correccion en la escritura al tacto.

Unidad 6
TITULO: TEMPORALIZACION: 29 horas
HOJA DE CALCULO - EXCEL

OBJETIVOS:
- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
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- 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.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempefio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Operaciones basicas.

- Conceptos esenciales.

- Formatos en Excel.

- Disefio de paginas

- Series.

- Bordes y rellenos.

- Formas y cuadros de texto.

- Ordenar.

- Nombrar hojas y comentarios.

- Inmovilizar.

- Graficos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 3:

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

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

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

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

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

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades para insertar formulas basicas, aplicar bordes, sombreados, relleno,
alineaciones y formato de celdas.

- Actividades para configurar alto y ancho de columnas vy filas, la combinacién de
celdas.

- Actividades de configuracién de pagina, encabezado y pie, area de impresion de
hojas de calculo y proteccién de las hojas/libro.

- Actividades para resaltar celdas usando el formato condicional. Uso, creacion y
borrado de reglas.

- Actividades para trabajar con celdas o rangos en varias hojas. Nombrar, copiar,
mover y eliminar hojas.

- Actividades para el uso de las funciones mas comunes (aritméticas, estadisticas,
I6gicas, de fecha y hora).

- Actividades para crear y modificar graficos a partir de tablas de datos en Excel.
Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.
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- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad 7

TITULO: TEMPORALIZACION: 20 horas
BASE DE DATOS - ACCESS

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempeio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Introduccién a la base de datos.

- Operaciones esenciales de una base de datos.

- Introducir datos desde un formulario.

- Informes.

- Consultas.

- Creacion de una base de datos.

- Creacion de tablas.

- Operaciones con tablas.

- Creacion y diseno de un formulario

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5:

Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

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

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

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
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g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades de creacion de base de datos.

- Actividades de creacion de tablas, establecer clave principal y configurar las
propiedades de los campos.

- Actividades para crear, perfeccionar y modificar relaciones.

- Actividad para introducir registros en las tablas.

- Actividades para crear formularios, consultas sencillas y con filtros, e informes
(usando asistente).

Actividades de Correccién y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado

32 EVALUACION:

Unidad: 8
TITULO: TEMPORALIZACION: 18 horas
OPERATORIA DE TECLADOS -3
NIVEL DE VELOCIDAD

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- 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.
- |Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

CONTENIDOS:
- Organizacion del tiempo y area de trabajo.
- Mantenimiento de la posicién corporal correcta. Riesgos laborales.
- Escritura de palabras de dificultad progresiva.
- Teclas especiales del ordenador.
- Escritura de textos en inglés.
- Copia de textos con velocidad controlada y precision.
- Desarrollo de la destreza mecanografica adquiriendo velocidad progresivamente.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 1:

Procesar textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

h) Se ha controlado la velocidad y la precision con la ayuda de un programa
informatico.

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

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

ACTIVIDADES

\ctividades iniciales.

- Repaso de la correcta posicién de las manos y dedos en el teclado.

- Repaso de las instrucciones para la escritura al tacto.

- Repaso de instrucciones para la correcta posicion corporal.

Actividades de desarrollo:

- Realizar ejercicios de perfeccionamiento y velocidad de escritura al tacto de las filas
del teclado alfanumérico en un procesador de textos.

- Realizar las lecciones y ejercicios de mecanografia al tacto de un programa
informatico. Este programa tendra varios niveles de perfeccionamiento y velocidad.
Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Supervision de la realizacion de los ejercicios.

- Correccion de errores de posicidén de las manos y dedos, en su caso.

- Correccion de la posicion corporal, en su caso.

- Realizacion de todos los ejercicios de perfeccionamiento y velocidad del programa
informatico propuestos en esta evaluacion.

- Realizacién de pruebas de velocidad y correccion en la escritura al tacto.

Unidad 9
TITULO: | TEMPORALIZACION: 16 horas
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PROCESADOR DE TEXTOS EN LA
EMPRESA - WORD

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- 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.
- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestiéon para su uso asiduo en
el desempefio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Funciones basicas.

- Dar formato a un texto.

- Editar imagenes.

- Encabezados y pie de paginas.

- Formato de pagina.

- Organigramas.

- Gréficos.

- Notas al pie y encabezados.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4:

Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION QUE SE EVALUARAN EN LA EMPRESA

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

ACTIVIDADES

Esta unidad se realizara en la fase de formacién Dual en la empresa.

Inicialmente:

En el aula, previa la asistencia al periodo Dual en la empresa, se repasaran:

- Conocimientos sobre la unidad.

- Repaso de normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales

Actividades de desarrollo en la empresa:

El centro propondra una serie de actividades para la realizacién en la empresa,
relacionadas con el Resultado de Aprendizaje y los Criterios de Evaluacién de esta
unidad.

Las actividades seran las siguientes:
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- Actividades para la creacién de documentos utilizando las herramientas de edicion,
formato de fuentes, configuracién de parrafos y correccion ortografica.

- Actividades de insercion, ajuste, agrupacion, etc. de objetos en documentos (marcas
de agua, imagenes, formas, WordArt, etc.)

- Actividades de edicion de encabezado y pie de pagina.

- Actividades de insercion de tablas, disefio y disposicion de estas en documentos.

- Actividades de insercion de graficos.

- Se respetan las normas de funcionamiento de la empresa.

- Se respetan las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos de la
empresa.

Actividades de Correccién:

- La empresa, supervisara, instruira y corregira al alumnado, cuando asi se necesite.

- El profesorado responsable supervisara la correcta realizacion de esta fase de
formacion en la empresa, manteniendo una comunicacion y visitas a la empresa
periddicamente.

Actividades de Evaluacion:

- Se valorara la correcta realizacion de las actividades propuestas por el centro.

- Se valorara el respeto de las normas de funcionamiento de la empresa.

- Se valorara el respeto de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de
los datos de la empresa.

- La valoracion se realizara por parte de la empresa y del profesorado.

Unidad 10
TITULO: TEMPORALIZACION: 15 horas
HOJA DE CALCULO EN LA EMPRESA -
EXCEL

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.
- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempenio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Operaciones basicas.
- Conceptos esenciales.
- Formatos en Excel.

- Copiar férmulas.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE 3:

Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION QUE SE EVALUARAN EN LA EMPRESA

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

e) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: creacioén de listas, filtrado y
ordenacién de datos.

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros e
imagenes.

ACTIVIDADES

Esta unidad se realizara en la fase de formacion Dual en la empresa.

Inicialmente:

En el aula, previa la asistencia al periodo Dual en la empresa, se repasaran:

- Conocimientos sobre la unidad.

- Repaso de normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales

Actividades de desarrollo en la empresa:

El centro propondra una serie de actividades para la realizacion en la empresa,
relacionadas con el Resultado de Aprendizaje y los Criterios de Evaluacién de esta
unidad.

Las actividades seran las siguientes:

- Actividades para insertar formulas basicas, aplicar bordes, sombreados, relleno,
alineaciones y formato de celdas.

- Actividades para configurar alto y ancho de columnas y filas, la combinacion de
celdas.

- Actividades para nombrar, copiar, mover y eliminar hojas.

- Actividades para el uso de las funciones mas comunes.

- Se respetan las normas de funcionamiento de la empresa.

- Se respetan las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos de la
empresa.

- La empresa, supervisara, instruird y corregira al alumnado, cuando asi se necesite.

- El profesorado responsable supervisara la correcta realizaciéon de esta fase de
formacién en la empresa, manteniendo una comunicacion y visitas a la empresa
periddicamente.

\ctividades de Evaluacion:

- Se valorara la correcta realizacion de las actividades propuestas por el centro.

- Se valorara el respeto de las normas de funcionamiento de la empresa.

- Se valorara el respeto de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de
los datos de la empresa.

- La valoracion se realizara por parte de la empresa y del profesorado.

Unidad: 11
TITULO: TEMPORALIZACION: 10 horas
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IMAGEN DIGITAL FIJA'Y VIDEO
DIGITAL

OBJETIVOS:
- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- 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.
- 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.
- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestiéon para su uso asiduo en
el desempefio de la actividad administrativa.
- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

CONTENIDOS:
- Integracion de imagenes y videos en documentos:
- La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
- Elaboracién de imagenes.
- Formatos y resolucion de imagenes. Conversion de formatos.
- Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
- Insercién de textos.
- Aplicacion de filtros y efectos.
- Importacion y exportacion de imagenes.
- Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
- Creacion de publicaciones.
- Manipulacion de videos
- El video digital.
- Captura de video.
- Tratamiento de la imagen.
- Formatos de video. Codecs.
- Manipulacion de la linea de tiempo.
- Seleccién de escenas y transiciones.
- Introduccién de titulos y audio.
- Importacion y exportacion de videos.
- Montaje de proyectos con imagenes y videos.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE 6:
Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y
periféricos en documentos de la empresa.
CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.
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c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. Se han reconocido
los elementos que componen una secuencia de video.

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

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.
ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con el tema
como: ediciéon de imagenes diversas, descarga e instalacién de Fuentes/Tipografias,
etc.

Actividades de Correccién y Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad: 12
TITULO: TEMPORALIZACION: 10 horas
PRESENTACIONES MULTIMEDIA

OBJETIVOS:
- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar
documentos y comunicaciones.
- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.
- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempeno de la actividad administrativa.
- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

CONTENIDOS:
- Utilidades de los programas de presentacion.
- La interfaz de trabajo.
- Creacion de presentaciones.
- Disefio y edicidon de diapositivas.
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- La estructuracién de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.

- Reglas basicas de composicion.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

- La interactividad.

- Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.

- Importacion y exportacion de presentaciones.

- Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

- Disefio y creacién de macros.

- Visualizacién de la presentacion.

- Impresion de la presentacion.

- Presentacion para el publico, conexidén a un proyector y configuracion.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 7:

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, diseno y utilizacién del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Actividades de desarrollo:

- Actividades de creacion de plantillas.

- Actividades de insercion de texto, imagenes y audio.

- Actividades para practicar estilos de presentacion, transiciones, efectos, etc.
Activi rreccion y Eval

- Realizacion de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
ADAPTADAS A LA SITUACION DEL GRUPO.

. El ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa no es un nivel de
ensefanza obligatorio, por el contrario, los alumnos y alumnas que lo cursan han elegido
de modo voluntario la modalidad de FP en la que estan, en funcion de sus intereses y de

sus circunstancias personales.
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Esto confiere una cierta uniformidad a los mismos que resulta limitada por el hecho
de que existen diferencias individuales en los ritmos de aprendizaje y de que también haya
alumnos/as procedentes de paises extranjeros, 0 que hace que sea necesario atender a

estos alumnos/as de una manera especial:

e En cuanto a los alumnos/as extranjeros se puede presentar algun caso, de
desconocimiento de la cultura espafnola, lo cual solventaremos dedicandole el
tiempo necesario para explicar las diferencias existentes en lo que respecta al
trabajo administrativo que se ha de desarrollar cuando se termine el ciclo formativo
que esta estudiando.

e En caso de alumnado con discapacidad, o con un ritmo de aprendizaje menor, la
adecuacion de las actividades formativas, asi como de los criterios y los
procedimientos de evaluacidn se adaptaran para garantizar el acceso a las pruebas
de evaluacion. Esta adaptacién en ningun caso supondra la supresion de resultados
de aprendizaje y objetivosdel mdduloque afecten a la adquisicion
de la competencia general del titulo.

e Favorecer una organizacion flexible, variada e individualizada de la organizacién de
los contenidos y de su ensefanza.

e Responder a las necesidades educativas concretas del alumnado para conseguir
que alcance el maximo desarrollo posible de sus capacidades personales y adquiera
las competencias basicas y los objetivos del curriculo.

e Establecer los mecanismos que permitan detectar las dificultades de aprendizaje tan
pronto como se produzcan y superar el retraso escolar que pudiera presentar el
alumnado.

e Asegurar la coordinacion de todos los miembros del equipo docente que atiendan al
alumnado.

e Coordinacién dinamica de manos. Lo que se debe tener en cuenta en el uso de los

equipos informaticos, dandole mas tiempo para la realizacion de las tareas.
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Con el alumnado NEAE éstas son las posibles actuaciones que llevaremos a cabo:
Alumnado con Dislexia

-La proximidad con los centros de interés: la pizarra, el docente, le facilitan una atencién
mas focalizada, mas dirigida. También ayuda al control y la supervision de la realizacién de
la tarea.

-Disponer de un calendario visible en clase para apuntar los examenes y entrega de
trabajos.

-Presentar la informacion con diferentes soportes: visuales y/o auditivos (esquemas,
mapas conceptuales, PowerPoint, documentales, pizarra digital

-Comprobar con mayor frecuencia que a otros alumnos que ha comprendido el

material escrito que va a manejar; explicarselo verbalmente.

-Ser flexible cuando se les exige una correcta ortografia y un uso adecuado de los signos
de puntuacién ya que son tareas que resultan muy complejas para ellos.

-Evitar examenes fotocopiados a doble cara y con tamafios de letras reducidos.

-No penalizar su ortografia ni puntuacion.

-Revisar las respuestas al final de la prueba para comprobar que el alumno no se haya
olvidado de contestar alguna pregunta.

-Incrementar el tiempo para la realizacién de examenes.

Alumnado con TDAH

1. Organizacién del aula

-Ubicar al alumno cerca del docente para facilitar el seguimiento.
-Minimizar estimulos visuales y auditivos distractores.

-Permitir pausas activas o cambios de actividad para liberar energia.
2. Presentacion de contenidos

-Usar frases cortas y claras.

-Introducir conceptos clave antes de explicar.

-Fragmentar tareas largas en pasos mas pequefos.

-Ofrecer material visual y esquemas.
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3. Evaluacioén

-Flexibilizar tiempos de entrega.

-Permitir evaluaciones orales o practicas si es necesario.
-Usar rubricas claras y anticipadas.

4. Apoyo emocional y motivacional

-Reforzar positivamente los logros, aunque sean pequefios.
-Evitar castigos publicos o comparaciones.

-Fomentar la autoestima y el sentido de competencia.

5. Uso de tecnologia

-Aplicaciones para gestion del tiempo y tareas (como Trello, Google Calendar).

Alumnado con Capacidad intelectual limite (también conocido como Discapacidad
intelectual

limite)

1. Metodologia

-Usar instrucciones claras, concretas y repetidas.

-Favorecer el aprendizaje visual y manipulativo.

-Dividir las tareas en pasos pequefios y guiados.

-Reforzar el aprendizaje con rutinas y estructuras estables.

-Organiza los temas en bloques pequefios y secuenciales.

-Usa esquemas visuales, mapas conceptuales y resumenes.

-Repite los conceptos clave con ejemplos practicos.

2. Evaluacién

-Evaluaciones adaptadas: mas tiempo, preguntas mas simples, uso de apoyos visuales.
-Valorar el proceso mas que el resultado.

-Incluir evaluaciones practicas o funcionales.

-Prioriza la evaluacién continua frente a exdmenes finales.

-Permite uso de apuntes o esquemas en pruebas.

-Ofrece evaluaciones practicas (simulacion de tareas de oficina).
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3. Apoyo emocional

-Fomentar la autoestima y la motivacién con refuerzos positivos.

-Evitar comparaciones con otros alumnos.

-Crear un clima de aula seguro y predecible.

4. Apoyo en habilidades organizativas

-Ensefa técnicas de planificacion (uso de agendas, calendarios digitales).
-Divide los proyectos en tareas con fechas limite claras.

5. Trabajo colaborativo

-Fomenta el trabajo en parejas o grupos pequefios con roles definidos.
-Supervisa la interaccidn para evitar sobrecarga o aislamiento.

6. Lenguaje accesible

-Evita tecnicismos sin explicacion.

-Usa ejemplos cotidianos para explicar conceptos administrativos (ej. comparar una factura
con una compra en supermercado).

7. Refuerzo positivo

-Reconoce los avances, aunque sean pequefios.

-Evita comparaciones con otros alumnos.

-Usa retroalimentacion constructiva y personalizada.

8. Trabajo con la familia

-Mantener una comunicacién fluida y constante.

-Implicar a la familia en el seguimiento de rutinas y habitos de estudio.

Alumnado con Discalculia

-Apoyo visual constante: Esquemas, graficos, colores para diferenciar operaciones.
-Descomposicién de problemas: Paso a paso, con ejemplos concretos.

-Tecnologia de apoyo: Calculadoras adaptadas, apps como “MathBoard” o “ModMath”.
-Refuerzo positivo: Valorar el esfuerzo mas que el resultado.

-Evaluacion adaptada: Mas tiempo, uso de apoyos visuales, evitar penalizar errores de

calculo si el razonamiento es correcto. Tenemos que ser conscientes también que el ciclo
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en el que estan requiere determinadas destrezas matematicas que pueden ser

incompatibles con su dificultad.

Alumnado con Disortografia

-Dictados adaptados: Cortos, tematicos, con apoyo visual.

-Uso de correctores ortograficos: En procesadores de texto, pero ensefando a revisar.
-Listas de palabras clave: Personalizadas, con imagenes y ejemplos.

-Evaluacion flexible: Valorar contenido y estructura por separado de la ortografia.

6. RELACION CON LOS ELEMENTOS TRANSVERSALES.

En relacién con la adquisicion de una formacion integral basica que satisfaga el principio
de preparar a los estudiantes para ser ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y
solidaria, se hace necesario incorporar al curriculum un conjunto de contenidos de especial
relevancia para el desarrollo de la sociedad y que constituyen los ejes o contenidos
transversales que reflejen actitudes y valores que deben propiciar la autonomia moral de
los alumno/as.

Los temas transversales que se van a tratar son:
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e Educacion moral o civica. Hemos de percatarnos de las implicaciones morales del

desarrollo cientifico y técnico. Si queremos fomentar una convivencia civica,

tendremos que propiciar una formacion en las consideraciones éticas del desarrollo

cientifico y técnico.

e Educacion para la interculturalidad. Es muy importante que nuestros alumnos caigan

en la cuenta de que “nuestra” ciencia y técnica no es sélo “nuestra” sino que ha sido

posible gracias a las contribuciones de muchas culturas.

e Educacion para la igualdad entre sexos. Tanto la técnica como la ciencia son una

actividad en la que no hay de hecho ninguna predisposicion hacia un determinado

género. Hemos, por tanto, de hacer caer en la cuenta al alumno que muchas de las

ideas asumidas son erréoneas e infundadas.

Recordemos que la mayor parte de las ensefianzas transversales no se transmiten

mediante contenidos sino mediante procedimientos y actitudes ejercitados y practicados en

clase.
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