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A)

OBJETIVOS (RESULTADOS DE APRENDIZAJE), CONTENIDOS Y

CRITERIOSDEEVALUACION

El Ciclo de Formacion Profesional Bésica en Servicios Administrativos se articula en el Anexo I del Real
Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional
Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de
diciembre, sobre expedicién de titulos académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas
establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020,
de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Independientemente de esto, el ciclo de FPB también estd regulado por la siguiente normativa:

Ley Organica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional, mediante
la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, cuyo instrumento fundamental
es el Catalogo General de Cualificaciones Profesionales.

Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales
correspondientes a la familia profesional de Administracion y gestion.

En el RD 107/2008 se define la cualificacion profesional OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES.

ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos para la Comunidad Auténoma de Aragéon. En
implantacion.

Esta cualificacion comprende varias unidades de competencia, cubiertas por el modulo profesional
Aplicaciones basicas de Ofimatica, codigo: 3002, que son el objetivo de esta programacion didactica.

Los resultados de aprendizaje se enumeran a continuacion

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.
b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes informaticas.
¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.



FORMACION PROFESIONAL BASICA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

: 3002 — APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
PROGRAMACION | Codigo:FPB-ADG-ABO |  Ediciénl | Fecha: 06-10-2022 | Péagina 3

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos compartidos
(“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la realizacion de tramites
administrativos.

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico siguiendo las pautas
marcadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.

b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.
¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electronico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de distribucion de
informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio de mensajes
siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion
siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo.

3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion:
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.
¢) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
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.
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¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y

utilizacion del color.
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos multimedia.
e) Se han diseniado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funcionamiento.

Los objetivos generales del modulo son los siguientes:

Identificar las principales fases del proceso de grabacidn, tratamiento e impresion de datos y textos,
determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus principales
utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion, empleando
equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida
para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si mismo, la
participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional
como de la personal.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperando con ellos,
actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de
desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse, comunicarse, aprender
y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de utilizar las
medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafos a las demas personas
y en el medio ambiente.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su trabajo,
proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal
que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos en su
actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de calidad
y eficiencia en el trabajo asignado y efectudndolo de forma individual o como miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que
intervienen en su &mbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacion de las
actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a su actividad
profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los
procedimientos de su actividad profesional.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y
cultural.

Este modulo esta asociado a las Unidades de Competencia UC0974 1, cuyas realizaciones profesionales y

criterios de realizacion son

los siguientes:

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de

documentacion

Realizaciones profesionales

Criterios de realizacién asociados

RP 1: Tratar documentos a
partir de originales o
borradores, utilizando
aplicaciones informaticas de
procesado de textos o
presentaciones, a fin de ajustar
los formatos de forma rigurosa,
de acuerdo con las
instrucciones recibidas y las
normas de imagen corporativa.

CR 1.1 La informacidn a transcribir se comprueba, a través de las
herramientas de busqueda, que no esta guardada en otro documento,
archivo o ubicacion, evitando duplicidades.

CR 1.2 El documento a transcribir se crea nombrandolo de forma
facilmente identificable y clasificable, a partir de plantillas disponibles en
su caso, con el formato y en el lugar requerido, y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, a fin de su rapida localizaciéon —terminal del
usuario, red u otros—.

CR 1.3 Los formatos de las paginas se establecen definiendo los margenes,
dimensiones y orientacion, encabezados y pies de pagina, encolumnados,
bordes, sombreados u otros, y ajustdndose a los originales.

CR 1.4 Los formatos y estilos de los caracteres empleados en el documento
se ajustan al original, definiendo el tipo, tamafio y color de la letra,
espacios entre caracteres, estilo, efectos especiales u otros.

CR 1.5 Los formatos de los parrafos se adecuan a los del original en cuanto
a su alineacion, sangria, numeracion, vifietas, interlineados, tabulaciones,
bordes, sombreados u otras caracteristicas de los mismos.

CR 1.6 Las ilustraciones de los documentos —imagenes, dibujos, cuadros
de texto, graficos, expresiones matematicas, diagramas u otros— se
insertan en la posicion adecuada, ajustando sus caracteristicas a los
originales y siguiendo las normas de imagen corporativa.
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CR 1.7 La correccién de los documentos se comprueba a través de las
herramientas informaticas disponibles, modificandolos, en su caso, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

CR 1.8 La impresion de los documentos se realiza de acuerdo con el
procedimiento establecido y los protocolos de las impresoras instaladas,
asegurando la calidad en cuanto a distribucion del texto, numeracion, orden
y orientacion de las paginas, u otros criterios de impacto ambiental
marcados por la organizacion.

CR 1.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP 2: Elaborar tablas y
graficos seglin la
documentacioén aportada,
utilizando aplicaciones
informaticas de hoja de calculo
u otras, con el fin de obtener
los resultados esperados en
base a las instrucciones
recibidas.

CR 2.1 Los formatos de las hojas se establecen en funcion de la
documentacion aportada y las instrucciones recibidas.

CR 2.2 Las hojas de calculo a elaborar se crean, clasificandolas con
nombres facilmente identificables y clasificables, y guardandolas en el
formato y en el lugar —terminal del usuario, red u otros— requerido.

CR 2.3 Los datos transcritos se presentan utilizando los formatos de
caracteres, celdas y rangos, asi como los tipos de datos —texto, numérico,
fecha, hora, u otros— de forma correcta, teniendo en cuenta el objeto del
documento.

CR 2.4 Las formulas y funciones basicas empleadas en las hojas de calculo
se utilizan con precision, comprobando los resultados obtenidos.

CR 2.5 Los graficos estandar obtenidos, en su caso, se insertan con el
formato, color y un titulo representativo, utilizando los rangos de datos
precisos con el fin de visualizar los datos de la hoja de calculo de forma
exacta, rapida y clara.

CR 2.6 Los datos integrados en las hojas de calculo se organizan
ordenandolos y filtrandolos con las herramientas informaticas adecuadas,
asegurando su manejabilidad.

CR 2.7 La configuracion de las paginas y del drea de impresion se
establece a través de las utilidades adecuadas para su posterior impresion.
CR 2.8 Las medidas de seguridad, confidencialidad y proteccion fijadas
por la organizacion se aplican con rigurosidad, estableciendo las
contrasefias y controles de accesos precisos en las celdas, hojas y libros
convenientes.

RP 3: Obtener los documentos
de trabajo a través de las
utilidades informaticas
disponibles, para transmitirlos
a destinatarios internos con
eficacia en el formato, cantidad
y calidad requeridos, siguiendo
las instrucciones recibidas y
respetando las normas de
proteccion medioambiental.

CR 3.1 Los criterios establecidos en los manuales de calidad de la
organizacion, se aplican en el desarrollo del trabajo.

CR 3.2 Las opciones de impresion —numero de paginas, orden de
impresion, paginas por hoja, otras— se configuran de acuerdo con las
instrucciones recibidas, respetando las normas de proteccion
medioambiental.

CR 3.3 La impresion de los contenidos de las bases de datos a través de
tablas u otros, se realiza utilizando los elementos de impresion de acuerdo
con las instrucciones recibidas.
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CR 3.4 La documentacién recuperada y/o elaborada se imprime con
precision a través de las correspondientes aplicaciones informaticas o
equipos ofimaticos disponibles, respondiendo a solicitud.

CR 3.5 Los documentos requeridos se facilitan en el formato
—ampliaciones, reducciones, otros—, nimero, plazo y procedimiento
establecidos.

CR 3.6 El mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes para un
adecuado funcionamiento de los equipos de impresion se realizan
periddicamente siguiendo los protocolos para cada componente del equipo,
desechando los residuos conforme a su naturaleza.

CR 3.7 Las aclaraciones necesarias ante las dudas planteadas en la
obtencidn y transmision de documentos, los recursos necesarios o, en su
caso, la reposicion de los equipos de impresion se solicitan a los
responsables designados de manera asertiva, expresando de forma clara y
precisa las razones que justifican la peticion y eligiendo el momento y
condiciones favorables.

CR 3.8 La comunicacion interpersonal efectiva en la actividad de
obtencidn y transmision de documentos e informacion se realiza, cuando
proceda, de forma clara y concisa, con asertividad y respeto hacia los
demas, asegurando la correccion y comprension del contenido y
significado de la comunicacion.

CR 3.9 Las incidencias surgidas en el desarrollo de la actividad se afrontan
manteniendo una escucha atenta, aplicando pautas especificas de control de
sus propias emociones, solicitando o aportando las aclaraciones oportunas
que faciliten su resolucion.

CR 3.10 Las utilidades de mensajeria informatica interna disponibles se
utilizan de acuerdo con sus manuales de uso, transmitiendo los documentos
requeridos, y asegurando su recepcion.

CR 3.11 Los criterios de seguridad, confidencialidad y custodia de la
informacion obtenida y transmitida se respetan de forma rigurosa,
siguiendo, en su caso, las instrucciones y los procedimientos establecidos
por la organizacion.

B) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS.

El médulos especifico de la FPB.- Servicios Administrativos, Aplicaciones basicas de Ofimatica
(ABO) 27 curso, es impartido por Fernando Salas, Profesor Técnico de Formacion Profesional de
la especialidad de Procesos de Gestion Administrativa.

La asignacioén horaria semanal para dicho modulos se detalla en el cuadro inserto a

continuacion:
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LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:5029:40 ABO
9:45a10:35
10:40a11:30 ABO
12:00a12:50 ABO ABO ABO
12:55a13:45 ABO ABO ABO
13:50a14:40 ABO

Contenidos basicos del modulo APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA: Duracion 220 horas

Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

*Redes informaticas.

*Busqueda activa en redes informaticas.

*Paginas institucionales.

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:

*Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

*Envio y recepcion de mensajes por correo.

*Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

*Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo.

Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

*Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

*Utilizacion de formulas y funciones.

*Creacion y modificacion de gréficos.

*Reglas ergondmicas.

*Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Elaboracion de presentaciones:

*1dentificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

*Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

*Formateo de diapositivas, textos y objetos.

*Utilizacion de plantillas y asistentes.

*Presentacion para el publico: conexidn a un proyector y configuracion
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Unidades didacticas propuestas para el médulo ABO desarrollando y cubriendo los anteriores
contenidos:

Unidaddetrabajo Tiempo: Sesiones
Lectivas aprox
Unidad]: TRAMITACION DE INFORMACION EN LiNEA 40
Unidad2:BUSQUEDA ACTIVA EN REDES INFORMATICAS 20
Unidad3:MENSAJES POR CORREO ELECTRONICO 5
Unidad 4: COMUNICACION CORPORATIVA POR CORREO )5
ELECTRONICO
Unidad5:ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO (I) 20
Unidad 6: ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO (II) 50
Unidad 7 : . ELABORACION DE PRESENTACIONES (I) 10
Unidad 8: ELABORACION DE PRESENTACIONES (II) 20
TOTAL 220

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS PARA EL MODULO “APLICACIONES BASICAS DE
OFIMATICA”

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de tramitar informacion en linea y
la elaboracion de documentos informaticos mediante hojas de calculo y aplicaciones de presentaciones.
La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

*La tramitacion de informacion en linea.
*La elaboracion y gestion de los documentos informaticos.

La formacion del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo b) y ¢);
y las competencias profesionales, personales y sociales b) y ¢) del titulo. Ademas se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), X) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluiran en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza aprendizaje que permiten alcanzar las competencias del
moddulo versaran sobre:

*La tramitacion y busqueda de informacion a través de redes informaticas.

*La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion de documentos.
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Distribucion de las unidades didacticas:

1*Evaluacion: Unidades 1 a 4 + ejercicios practicos breves sobre aspectos de la UD 5
2*Evaluacion: Unidades 5 a 8.

La experiencia y el trabajo con los alumnos durante en curso precedente nos indica que los mismos estan ya
familiarizados con los temas trabajados en las Unidades 1 a 4 (fundamentos de trabajo en red y gestion de correo
electronico) asi como la 7 y 8 (presentaciones con, al menos, Powerpoint), mientras que, en cambio, su
experiencia previa con las hojas de calculo es practicamente inexistente, lo que, unido a la mayor complejidad
de esta herramienta por su utilizacion de elementos de las matematicas, nos lleva considerar acertado ir
introduciendo progresivamente la misma, ya desde la primera evaluacion, a través de pequefias “pildoras
practicas” o actividades cortas eminentemente practicas que familiaricen a los alumnos con el entorno de las
hojas de calculo desde el inicio de este segundo curso.

Desarrollo de las distintas unidades didacticas: Temporalizacion, contenidos y criterios de
evaluacién:

UNIDAD 1. TRAMITACION DE INFORMACION EN LINEA

o Identificar y clasificar las distintas redes informadticas a las que se puede acceder.
e Diferenciar los elementos que forman los distintos tipos de redes.

e Saber como acceder a documentos archivados a través de la intranet.

e Ser capaces de acceder a la informacion contenida en internet.

e Localizar documentos utilizando herramientas de busqueda de internet.

e Conocer los servicios de la nube

1. Red informatica

1.1. Definicion

1.2. Tipos de redes informaticas

1.3. Elementos necesarios para implantar una red informatica

1.4. Ventajas y desventajas de trabajar en red
2. Intranety extranet

2.1. Conceptos

2.2. Comparativa intranet-extranet

2.3. Funcionamiento de una intranet
3. Internet

3.1. Elementos y funcionamiento

3.2. Ventajas y desventajas

3.3. Navegadores o browsers

3.4. Buscadores

3.5. Servicios

3.5.1.Servicios de comunicacion
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3.5.2.Servicios o herramientas de acceso a la informacion disponible

3.6. Fiabilidad de la informacion
3.7. Alojamiento web (web hosting)
3.8. Almacenamiento en la nube (cloud storage)

e Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.

e Se han diferenciado distintos métodos de btisqueda de informacidn en redes informaticas.

e Se ha sabido acceder a la informacion a través de internet, intranet y otras redes de area local.

e Se han localizado documentos utilizando herramientas de internet.

e Se ha sabido sustituir y recuperar archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos

compartidos («la nube»).

e Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

e En un caso practico, debidamente caracterizado, en el que se va a proceder a la busqueda en internet de

documentos, imagenes o paginas propuestas por los docentes, utilizando los medios disponibles, realizar

las siguientes comprobaciones:

Que se ha obtenido y organizado la informacion requerida en intranet o internet, de acuerdo con la
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos, utilizando los medios electronicos
disponibles.

Que los criterios de busqueda en la red se utilizan eficazmente para restringir el nimero de resultados
obtenidos, eligiéndose la fuente mas fiable.

Que la informacién requerida de internet u otras fuentes legales y éticas se obtiene con agilidad,
utilizando distintas herramientas de busqueda de fiabilidad contrastada
—buscadores, indices tematicos, agentes de biisqueda u otros—.

Que los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades ofimaticas necesarias, creando
los documentos intermedios que permitan su posterior utilizacion, y aplicando los sistemas de
seguridad establecidos.

Que las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados de la busqueda se realizan
corrigiendo los errores detectados —eliminando valores sin sentido o registros duplicados, asignando
o codificando valores por defecto, u otros segun las instrucciones recibidas—.

Que la informacion recibida o resultante de la limpieza y homogeneizacion de datos, se archiva y/o
registra siguiendo los procedimientos internos establecidos.

Que se han respetado las normas de seguridad y privacidad en el acceso y busqueda de la informacion
disponible en la red, interna o externa.



FORMACION PROFESIONAL BASICA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

: 3002 — APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
PROGRAMACION | Codigo:FPB-ADG-ABO |  Ediciénl | Fecha: 06-10-2022 | Pégina 12

UNIDAD 2. BUSQUEDA ACTIVA EN REDES INFORMATICAS

e Conocer la importancia de la comunicacion a través de las redes sociales.

o Identificar las ventajas y desventajas de la utilizacion de las redes sociales.

e Distinguir los servicios que nos ofrecen las redes sociales.

e Conocer las normas de netiqueta que se debe cumplir al utilizar las redes sociales.
o Ser conscientes de los peligros del abuso de las redes sociales.

e Saber para qué utilizan las empresas las redes sociales.

1. Redes sociales
1.1. Tipos de redes sociales
1.2. Laweb 2.0
1.2.1.Ejemplos de iniciativas web 2.0
1.3. Las principales redes sociales
1.3.1.YouTube
1.3.2.Facebook
1.3.3. Twitter
1.3.4.Tuenti
1.3.5.Google+
1.4. Otras redes sociales
Netiqueta en las redes sociales
Problemas causados por las redes sociales
Comunicacion institucional en las redes sociales
Utilizacion de las redes sociales en las empresas

ok~ wn

e Se ha accedido a informacion a través de las redes sociales.
e Se han conocido y respetado las normas de netiqueta que se debe cumplir al utilizar las redes sociales

localizado documentos utilizando herramientas de las redes sociales.

¢ Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada a través de las redes sociales.

¢ Se ha sabido la utilidad de las redes sociales para las empresas.
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e Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de internet en general para la realizacion de
tramites administrativos.

¢ Se han conocido los peligros del abuso de las redes sociales
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UNIDAD 3. MENSAJES POR CORREO ELECTRONICO

e Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes.

e Adjuntar documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.

e Organizar los mensajes de correo electronico aplicando criterios de prioridad, importancia y seguimiento,
entre otros, en el envio de informacion, siguiendo pautas prefijadas.

e Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion, siguiendo
pautas prefijadas.

1. El correo electrénico
1.1. Elementos del correo electronico
1.2. Configuracion del correo electronico
2. Envio y recepcion de correos electrénicos
2.1. Envio de correos electronicos
2.2. Recepcion de correos electronicos
2.3. Respuesta y reenvio de correos electronicos
2.3.1. Reenvio de correos electronicos
3. Organizacion y archivo de los mensajes
3.1. Filtrado de mensajes
3.2. Impresion de mensajes
4. Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

¢ Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.

o Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.

¢ Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electronico.

e Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento, entre otros, en el envio de mensajes
siguiendo las instrucciones recibidas.

¢ Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

siguiendo pautas prefijadas.
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UNIDAD 4. COMUNICACION CORPORATIVA POR CORREO ELECTRONICO: CONTACTOS Y
CALENDARIOS

o Identificar los diferentes procedimientos de transmision y recepcion de mensajes internos y externos.

e Ultilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.

e Emplear las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de distribucion de
informacion, entre otras cosas.

e Organizar la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo.

1. Procedimientos de comunicacion interna y externa por correo electrénico
2. Agenda de contactos del correo electrénico
2.1. Crear e importar contactos en la agenda del correo electronico
2.2. Editar, eliminar y combinar contactos
2.3. Sincronizacion contactos
2.4. Los grupos de correo
3. Tareas, notas, calendario y otras herramientas de planificacion de trabajo
3.1. Tareas, reuniones, citas y notas del correo electronico
3.1.1.Tareas en Google Gmail
3.1.2.Tareas, reuniones, citas y notas en Microsoft Outlook
3.2. El calendario del correo electronico

¢ Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.

o Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.

¢ Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de distribucion de
informacion entre otras.

e Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio de mensajes
siguiendo las instrucciones recibidas.

¢ Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion
siguiendo pautas prefijadas.

¢ Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo.
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UNIDAD 5. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO (I)

e Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un libro en formato Excel.

e Conocer la estructura de una hoja de calculo.

e  Crear libros utilizando formulas basicas.

e Dar formato a las celdas, columnas, filas y tablas.

e Saber aplicar autoformato a las tablas.

e Aprender a realizar series con autorrelleno.

1. Programas de elaboracion de hojas de calculo

1.1. Introduccién

1.2. Aspectos basicos de Excel 2010

1.2.1. Abrir el programa
1.2.2.Cerrar el programa
1.2.3.Interfaz del programa

1.2.4 Nomenclatura utilizada en Excel

1.2.5.Ayuda de la aplicacion

1.2.6.0pciones de visualizacion
1.2.7.Desplazamiento mediante el teclado y el raton

1.2.8.Creacion y almacenamiento de un libro
2. Escritura de la hoja de calculo: celdas, hojas y libros

2.1. Formato de celdas
2.2. Introduccion de datos
2.2.1.Tipos de datos

2.2.2.Seleccion, edicion, copiado y borrado de celdas

2.3. Filas y columnas

2.4. Hojas

2.4.1.Formato condicional

2.4.2. Autoformatos y estilos predefinidos
3. Utilizacion de formulas y de funciones

3.1. Férmulas basicas
3.2. Operadores y prioridad
3.3. Copia de formulas
3.4. Series. Relleno rapido
3.4.1. Numeros
3.4.2. Meses o dias

3.4.3. Creacion o modificacion de series
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e Se ha sabido abrir, guardar, cerrar y recuperar un libro en formato Excel.

e Se ha conocido la estructura de una hoja de calculo.

e Sec ha sabido dar formato a las celdas, columnas, filas y tablas.

e Se ha sabido aplicar autoformato a las tablas.

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

e Se han aplicado formulas basicas.
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UNIDAD 6. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO (II)

e Saber utilizar diferentes funciones.

e Conocer el uso de referencias a una celda de forma absoluta o relativa.
o Elaborar distintos tipos de documentos.

e Imprimir distintos documentos después de configurarlos.

e Saber ordenar el contenido de los documentos y aplicar filtros.

e Aprender a proteger hojas y libros.

1. Utilizacion de funciones
1.1. Funciones matemadticas elementales predefinidas
1.2. Funciones predefinidas
1.3. Asistente de funciones
1.4. Funciones mas usuales
1.5. Referencias a celdas
1.5.1. Relativas
1.5.2. Absolutas
1.5.3. Mixtas
1.6. Funciones condicionales
1.6.1. Funcién SI
1.6.1. Funcion SI combinada
1.7. Vinculos e hipervinculos
1.7.1. Vinculos
1.7.2. Hipervinculos
2. Creacion y modificacion de graficos
2.1. Creacién
2.2. Elementos basicos
2.3. Modificacion
2.4. Borrado
3. Elaboracion de documentos
3.1. Documentos administrativos
3.2. Plantillas
4. Impresion de documentos
4.1. Areas de impresion
4.2. Especificaciones de impresion
4.3. Configuracion de paginas
4.3.1. Orientacion
4.3.2. Méargenes
4.3.3. Encabezado y pies y numeracion de paginas
4.3.4. Hojas

5. Ordenacion de datos
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Proteccion de hojas y libros
6.1. Hoja de célculo
6.2. Libro

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

e Se han aplicado formulas y funciones basicas.

e Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

e Se ha utilizado la hoja de céalculo como base de datos sencillos.

e Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos € imagenes.

e Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.
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UNIDAD 7. ELABORACION DE PRESENTACIONES (I)

e Saber crear presentaciones utilizando la aplicacion PowerPoint.

e Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.

e Aprender a dar formato al contenido de la presentacion.

e Tener, de forma basica, nociones sobre como insertar y utilizar los diferentes objetos que se incluyen en

una diapositiva de una presentacion.

1. Introduccién
2. Opciones basicas de PowerPoint
2.1. Abrir PowerPoint
2.2. Cerrar PowerPoint
2.3. Elementos de la pantalla inicial: interfaz de PowerPoint
3. Crear, abrir y cerrar una presentacion
3.1. Crear una presentacion en blanco
3.2. Crear una presentacion con plantilla
3.3. Abrir una presentacion existente
3.3.1. Desde el menu Archivo
3.3.2. Desde la opcion Reciente
3.4. Guardar una presentacion
4. Trabajo con presentaciones
4.1. Insertar una diapositiva nueva
4.2. Copiar una diapositiva
4.3. Duplicar una diapositiva
4.4. Mover una diapositiva
4.5. Eliminar una diapositiva
5. Edicién de texto de una diapositiva
5.1.Insertar texto
5.2.Afadir cuadros de texto
5.2.1. Aplicar formato a los cuadros de texto
6. Reglas, cuadriculas y guias
7. Insertar objetos
7.1. Grupo Tablas
7.2.Grupo Imagenes
7.2.1. Imagen
7.2.2. Imagenes predisenadas
7.2.3. Captura
7.2.4. Album de fotografias
7.3. Grupo Ilustraciones
7.3.1. Formas
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7.3.2. SmartArt
7.3.3. Graficos
7.4. Multimedia
7.4.1. Insertar sonidos
7.4.2. Insertar y reproducir videos
7.4.3. Hipervinculos

e Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

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

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

¢ Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos multimedia.
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UNIDAD 8. ELABORACION DE PRESENTACIONES (II)

1.
2.

7.

Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacidon que es posible incluir en las presentaciones.

Saber utilizar de forma adecuada cada uno de los disefios que permite utilizar el programa.

Aprender a configurar y personalizar la presentacion en su exposicion al publico, utilizando herramientas

basicas.

Distinguir las distintas opciones que se ofrecen en el programa para publicar y compartir las presentaciones

realizadas.

Reconocer las distintas formas de enviar una presentacion.

Utilizar las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones profesionales.

Introduccion

Efectos de animacion

2.1. Tipos

2.2. Agregar animaciones

2.3. Animaciones avanzadas

2.4. Intervalos de las animaciones

2.5. Cambiar y quitar animacion

Transiciones

3.1. Afadir un transicion

3.2. Tipos de transiciones

3.3. Opciones de efectos e intervalos
3.3.1. Opciones de efectos
3.3.2. Opciones de intervalos

. Cambiar y eliminar una transicion

Diseiio
4.1. Temas

4.1.1. Aplicar un tema a una presentacion

4.1.2. Guardar el tema
4.2. Fondos
Configuracion
5.1. Intervalos
5.2. Grabar narracion
5.3. Ment Control de exposicion
5.4. Iniciar la presentacion
Publicacién
6.1. Empaquetar para CD
6.2. Presentacion personalizada
6.3. Otras formas de guardar y enviar
6.4. Impresion de una presentacion
Proyeccion
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Se han identificado los tipos de transiciones y efectos de animacion en 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 creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos multimedia.
Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funcionamiento.

Se han reconocido las distintas opciones que se ofrecen en el programa para publicar y compartir las
presentaciones realizadas.

Se han reconocido las distintas formas de enviar una presentacion.

Se han utilizado las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones profesionales.
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C) METODOLOGIA DIDACTICA

La metodologia que voy a aplicar en el aula se dirige a una ensefianza activa,
participativa, progresiva, individualizada e integral. Una metodologia que convierte al alumno
y a la alumna en agente fundamental de su propio aprendizaje y que fomenta la
INTERACCION  alumno/a-profesor y alumno/a-alumno/a con el fin de generar aprendizajes
significativos y funcionales, utilizando, siempre que sea posible, experiencias de la vida real y
cercanas a los alumnos. Para ello se actuara de la siguiente forma:

1.- Previamente al inicio de la Unidad de Trabajo realizaremos actividades de
activacion de conocimientos previos, destinadas a averiguar los que puedan tener los
alumnos y las alumnas. Para ello utilizaremos pequefios debates o discusiones,
preguntas y actividades focales introductorias como entrega de materiales, documentacion o
cualquier otro.

2.- Cada Unidad de trabajo serd brevemente introducida mediante una
exposicion situacional de la materia en relaciébn con la  ultima sesion de clase,
intentando que haya una continuidad en la imparticion de los contenidos, asi como una relacion
directa con la realidad del alumno y el entorno econdmico y sociolaboral. En la introduccién
también se sefialaran los objetivos que se pretenden, enlazando la materia con las unidades
previamente vistas con el fin de que el alumnado tenga una vision global o de conjunto y
sepa interrelacionar los contenidos tratados hasta ese momento.

3.- La exposicién de los contenidos conceptuales serd clara y detallada, aunque no
excesivamente prolija. Se fomentard que el estudiantado plantee dudas, vaya utilizando la
terminologia precisa y adecuada en correspondencia a las Unidades de Trabajo que se traten
y que maneje y utilice las herramientas de consulta y aprendizaje necesarias (recibos de
liquidacion de salarios, impresos, instancias, documentacion del servicio de correos, etc.).
También se entregard material tedrico, referencias bibliograficas, Webgrafia o cualesquiera
otros datos adicionales siempre que se estime conveniente y con objeto de que el alumno
amplie su aprendizaje, conocimientos e informacion.

4.- Una vez impartidos los conceptos, se realizaran actividades de desarrollo tales
como ejercicios practicos, resiumenes, mapas conceptuales y esquemas que permitan codificar
mejor la nueva informacion y organizarla globalmente de forma tal que posibilite el
establecimiento de conexiones. También se realizaran trabajos individuales y/o en equipo y
estudio o analisis de casos concretos. Las actividades de desarrollo tendran por objeto
conseguir los objetivos fijados en su dimension global, partiendo de los conceptos y
adentrandose en el dominio de los procedimientos y el fortalecimiento de actitudes que
posibiliten a los alumnos el ejercicio profesional.

Para la ejecucion de algunas de las actividades de desarrollo podra trabajarse en
pequefios grupos y/o podran establecerse equipos.

5.-  En todo momento se impulsara en los alumnos y las alumnas la responsabilidad,
la puntualidad, el cumplimiento de las obligaciones que les incumben, el “saber estar” , el
respeto, la reflexion , el analisis de datos y hechos y la formacidon de juicio critico, la adquisicion
y profundizacion de fundamentos teéricos como base de las soluciones de problemas , la
capacidad de comunicacion y la expresion del propio pensamiento y opinién, mostrando
siempre tolerancia y respeto a las opiniones contrarias e igualmente se animara al
estudiantado para su participacion e intervencion activa en el aula y para que aporte,
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siempre que sea posible, las experiencias que posee y los casos que conoce con el fin de
asegurar la relacion de actividades de ensefianza aprendizaje con la vida real.

6.- Se fomentara, igualmente, el aprendizaje autébnomo en cuanto implica la
motivacion por querer aprender, saber, investigar, ampliar los conocimientos, poner en practica
nuevos saberes y desarrollar habilidades, todo lo cual permite al estudiante ser autor de su
propio proceso cognitivo e incrementa su capacidad de aprender a aprender. A tal fin el alumno
debera realizar ejercicios, actividades y trabajos de investigacion o de sintesis en casa, los
cuales se estiman constitutivos de actividades de desarrollo o practicas y seran debidamente
consideradas en el proceso de evaluacion.

7.- Se potenciard el uso de las nuevas tecnologias como recurso facilitador de
modelos, impresos, etc. y como medio de aprendizaje en nuestro modulo, bien para obtener
y completar informacion, bien para proponer y llevar a cabo actividades.

8.- Alahorade evaluar las actividades de los alumnos y las alumnas, determinaremos
y aclararemos siempre los objetivos que se pretenden. Sostendremos sus progresos,
presentando tareas cada vez mas complejas y les ayudaremos a comprender los errores. El
error se valorizara como medio para comprender el proceso de aprendizaje del alumno y de
la alumna y ayudarles a que lo identifiquen y lo corrijan. En todo momento les haremos
tomar conciencia de sus posibilidades, favoreciendo su motivacién para estudiar y un
autoconcepto positivo .

D) PROCEDIMIENTOS DE _EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS

Los métodos e instrumentos de evaluacion de los que me voy a valer son:

1.- _Pruebas individuales periédicas, que pueden ser tanto pruebas objetivas-
verdadero/falso, de eleccion multiple, completar — como preguntas de exposicion y desarrollo—
preguntas breves, ensayo, desarrollo de un tema, analisis de casos y resolucion de problemas
- 0 de caracter tedrico, practico o tedrico-practico. Su objeto es comprobar que el alumno
conoce suficientemente los contenidos que se consideran minimos.

Por regla general las pruebas individuales se llevaran a cabo mediante eximenes
escritos, si bien en aquellas secciones o partes de materia en que resulte conveniente,
podran realizarse pruebas practicas en las que el/la estudiante demuestre sus competencias y
destrezas en el dominio del sistema operativo, programa y teclado de que se trate y pruebas
orales que sirvan para acreditar su competencia en comunicacion oral, escucha activa,
asertividad, habilidades sociales y protocolo empresarial y que demuestren , en definitiva, la
puesta en practica de las diversas técnicas estudiadas

2.-_Cuaderno/s del alumno/a v dossier (2 menudo electronico de documentos y

trabajos que remiten a través de la plataforma Aeducar) de apuntes, trabajos, informes,
documentacion, etc. Serviran para verificar el trabajo personal del alumno/a a través de las
actividades de desarrollo y las practicas.

3.- Observacién directa y sistemditica y registro de la misma a través de la
correspondiente ficha de registro de actitudes. Permite obtener informacion sobre los
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procesos utilizados por el alumno en su aprendizaje y también permite evaluar
comportamientos, valores, actitudes, nivel de integracion, etc.

E) CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion del modulo se realizara de forma continua por unidades. Cada unidad
didactica tendra una nota numérica entre 0 y 10 y se superara cuando sea igual o superior a
5. La calificacién de cada unidad didactica se efectuara teniendo en cuenta los siguientes

porcentajes:

1.- Pruebas objetivas — verdadero/falso, eleccion multiple- o examenes, bien de
preguntas breves o de desarrollo de una o varias cuestiones y de tipo teérico, practico o teorico-

practico: Supondran el 45% de la nota

2.- Trabajo personal del alumno a través de las actividades de desarrollo y practicas,

que habran quedado recogidas- ademas de por los medios y/o soportes informaticos
procedan- documentalmente en el/los cuaderno/s del alumno/a y en el dossier

que
de

apuntes, trabajos, informes, documentacion. Supondran el 45% de la nota

3 - Interés, participacion y comportamiento en clase: 10% de la nota

De acuerdo con los criterios de calificacion comunes establecidos en el centro para la FP Basica,
lo anterior se sujeta a las siguientes penalizaciones:

a) En el apartado trabajo en el aula aplicaremos la siguiente tabla atendiendo al porcentaje de

faltas y retrasos que presenten los alumnos, salvo en casos de ingreso hospitalario o
certificado médico debidamente acreditado:

PORCENTAJE DE FALTAS

COEFICIENTE DE REDUCCION

Entre el 10% vy el 15% de faltas/retrasos

La nota se multiplicara por 0,7

Entre el 15% vy el 20% de faltas/retrasos

La nota se multiplicara por 0,6

Mas del 20% de faltas

La nota se multiplicara por 0,5

b) En el apartado interés, participacion
criterios:

y comportamiento, aplicaremos los siguientes

NUMERO DE PARTES EN EL MODULO

COEFICIENTE DE REDUCCION

1 parte en la asignatura/mddulo

La nota se multiplicara por 0,7

2 partes en la asignatura/médulo

La nota se multiplicara por 0,5

3 partes 0 mas

Se puntuara con cero este apartado

Trimestralmente se calculara una nota que se plasmara en el boletin de evaluacion.

La nota de la evaluacion sera la suma resultante de aplicar a la

media aritmética de todas

las unidades de tal periodo (media de las pruebas objetivas + media de las actividades y
practicas) y, redondeada al nlimero entero mas cercano, siempre y cuando todas las unidades
estén aprobadas. En caso contrario la nota serd de 4 o la nota promedio si ésta es menor.

La calificacion positiva del médulo se producira, conforme a lo antedicho en el parrafo
precedente, con una nota igual o superior a 5 en todas las unidades didacticas, lo cual permitira
promocionar. La nota final del modulo vendra expresada por la nota numérica entre 1 y 10.
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Para poder promocionar sera absolutamente imprescindible:

1.- Que el/la estudiante, conforme a lo indicado en el paragrafo anterior, tenga una
nota igual o superior a 5 en todas las unidades didacticas.

2.- Que el alumno presente todas las practicas, ejercicios, actividades de desarrollo o
cualesquiera otros realizados en el aula o encomendados.

Evaluacion extraordinaria: aquellos alumnos que no superen todas las asignaturas/modulos en
la evaluacion final ordinaria deberan presentarse a la extraordinaria. A dichos alumnos se les
entregard un calendario nuevo para las semanas de clases de recuperacion que deberan cumplir:

o Silos alumnos asisten a todas las clases de recuperacion solo se presentaran al examen de
aquellas partes del modulo que tengan pendientes.

e Si los alumnos no asistieran a dichas clases el examen de recuperacion versara sobre la
totalidad de los contenidos del curso (sobre la totalidad de la programacion del modulo
que haya sido impartida)

Asimismo, para poder recuperar el modulo deberan hacer entrega de todos los trabjaos del curso
que tuvieran pendientes mas el trabajo que se les solicite durante estos dias de recuperacion.

F) ACTIVIDADES DE RECUPERACION _ PARA LOS ALUMNOS
PENDIENTES

Antes de finalizar cada evaluacion se realizaran las oportunas pruebas de recuperacion para
aquellos alumnos/as que no vayan a superar dicha evaluacion. Las pruebas de recuperacion,
centradas en los minimos exigibles, también consistiran asimismo en examenes y/o pruebas
objetivas asi como las actividades y practicas, siguiendo los mismos criterios de calificacion del
apartado anterior. Para aquellos alumnos/as que, pese a esta primera actividad de recuperacion, no
aprueben la evaluacion, se les introducira el correspondiente apoyo para que, antes de la
evaluacion final, recuperen aquellas evaluaciones y unidades didacticas que mantengan todavia
pendientes.

Los alumnos con el moédulo pendiente en la evaluacion final de abril dispondran de actividades de
recuperacion que seran debidamente secuenciadas y revisadas por el/la docente en las clases de
repaso oportunas en aras a facilitar y promover la recuperacion en junio de las UD que estén
pendientes de superacion.

G) MATERIALES Y RECURSOS _DIDACTICOS QUE _SE_VAYAN A
UTILIZAR, INCLUIDOS LOS LIBROS DE USO DE LOS ALUMNOS

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los
siguientes: medios informaticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra.

Los medios informaticos se componen de 15 ordenadores para uso de los
alumnos, un ordenador para uso del profesor y una impresora para uso del profesor. Estan
instalados los siguientes Sistemas operativos y programas.

Windows-

10

Ms Office

Mecasoft-Pro 5.0
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Antivirus Avast.
Congelador.

Cada alumno debera aportar los materiales y utiles basicos que utilizara a diario,
tal como folios o papel y especialmente un pen drive o memoria USB, esencial para poder
realizar las actividades relativas al modulo de Grabacion de Datos y guardar en soporte
informatico todas las practicas de clase realizadas tanto en dicho moédulo como en otros,
especialmente en los temas de hojas de calculo Excel, procesador de textos 'y bases de datos.

Para las exposiciones teoricas se hara uso de pizarra convencional y del cafion de video
y ordenador.

Bibliografia basica:
-Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

- Libro de texto del médulo. Ed. Editex.

Otras herramientas:

- Articulos de prensa y de revistas especializadas.
- Revistas y articulos seleccionados de blogs académicos.

El docente podra recomendar cuanta bibliografia y webgrafia estime oportuna para
que el alumno amplie y profundice conocimientos y también podra utilizar todo tipo de
recursos y materiales que permitan el dominio de los contenidos conceptuales, procedimentales
y actitudinales que se deriven de este modulo.

H) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE
PRETENDEN REALIZAR DESDE EL. DEPARTAMENTO

Informacion en el Departamento de Orientacion.

I) MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y _ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LLOS ALUMNOS QUE LAS PRECISEN

En el proceso de ensefianza-aprendizaje facilitaremos la adaptacion de todo tipo de
alumnado y encaminaremos nuestra actuacion a lograr que todos los alumnos puedan alcanzar
los resultados de aprendizaje y capacidades y unidades de competencia relativos a este
modulo. Para ello:

- Dispondremos ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las
necesidades individuales del alumnado.
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- Realizaremos ejercicios en pequefios grupos para fomentar la colaboracion y
cooperacion de los alumnos.

- Adecuaremos los tiempos en la realizacion de actividades.

- Las actividades deberan tener una graduacion en intervalos de dificultad menor que
las actividades desarrolladas en el aula cuando se observen dificultades cognitivas en el
aprendizaje. Cuando haya existido una falta de trabajo por parte del alumno se podran
proponer actividades similares a las ya realizadas

- Estableceremos ejercicios de refuerzo para aquellos alumnos que en una evaluacidén
no hayan obtenido resultado positivo o no hayan alcanzado los objetivos minimos

programados.

- Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos
o0 con una mayor destreza en la realizacion de determinadas actividades.

En todo momento se fomentard entre los alumnos una actitud de respeto hacia las
diferencias que presenten unos respecto a otros.

Asimismo se adoptaran cuantas medidas sean necesarias para facilitar al maximo el correcto
seguimiento de las clases y realizacion de las actividades de aula por cualquier alumno que
pudiera presentar limitaciones o cualquier grado de discapacidad sensorial, fisica o motora.

J) OTROS

Plan de Contingencia

Durante un periodo de ausencia del profesor, con el objetivo de completar o
complementar los conocimientos relacionados con este moédulo y dependiendo de la
ubicacion en el calendario escolar del periodo de ausencia, se planteara a los alumnos los
siguientes trabajos a realizar y su entrega al profesor titular o sustituto cuando éste se
incorpore:

1.- Ejercicios practicos o lecciones del programa Mecanet, o, en su caso, ejercicios de
operatoria de teclados para realizar en el programa procesador de textos. Realizacion de las
distintas unidades de aprendizaje por niveles.

2.- Dictados por el/la docente de guardia o sustituto/a sobre el tema que considere.
(Debera desactivarse la opcion de correccion del procesador de textos)

3.- Copia de textos facilitados por el/la docente de guardia o sustituto/a en el tiempo
por él establecido (No sera preciso seguir el formato establecido del texto, pero, al igual que
en el guion precedente, y con objeto de comprobar el avance en el dominio de la técnica
mecanografica, debera desactivase la opcion de correccion del procesador de textos)

Mecanismos de seguimiento v valoracidén.
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Con respecto al seguimiento y valoracion de las programaciones, se tienen previstos
los siguientes mecanismos:

- En la hoja correspondiente al seguimiento de las programaciones se realizara
mensualmente, se ponen los contenidos impartidos y si ha habido alguna desviacion con
respecto a los contenidos inicialmente programados. En caso de haber alguna
desviacion, se propone la manera de solucionarlo.

- Las conclusiones del equipo educativo en la sesion de evaluacion inicial.

- Las indicaciones del equipo educativo en las sesiones de evaluacion ordinaria.

- Las observaciones que pudiera hacer el tutor en los equipos educativos.

- Las observaciones que pueda hacer el grupo.

- Las propuestas del propio profesor.

Con estos mecanismos se obtendran las conclusiones que den lugar a las
modificaciones a realizar en la programacion de este modulo para el curso siguiente y que se
incluiran en la Memoria Final de curso del Departamento.




