Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Tratamiento informéatico de la informacién 13000451 - IES Antonio Calvin
Castilla-La Manch: sz s .
g Curso: 1° de CFGM (LOFP) - Gestién Administrativa - 0/1 Almagro ()
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.TIL.RAL Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanogréficas. 20 20
1.TI.RAL.CR1 @) Se ha identificado la composicion y estructura de un teclado extendido. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.,RAL.CR1 b) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 2 MEDIA
PONDERADA
i icid MEDIA
1.TI.RALCR1 ) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. 5 PONDERADA
1.TI.RAL.CR4 d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.LRAL.CR5 ) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informético. 5 poy’:"'gg‘@\m
1.TI.LRA1.CR6 f) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas y signos de puntuacion: dominante, superiores e| 10 | j ME2W
inferiores.
1.TI.RAL.CR7 g) Se ha aplicado con rapidez y de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mayusculas, signos ortograficos, numéricos,| 5 poNSEQQDA
interrogativos y admirativos, tabuladores u otras.
1.TI.LRA1.CR8 h) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 10 | LoNSommoA
. — - - - —— MEDIA
1.TI.RAL.CR9 i) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 5 | ponbouroa
1.TI.LRA1.CR10 j) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa| 30 |  EBW
informatico.
1.TI.RAL.CR11 k) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 5 PO’“\"‘gED;QDA
i i Afil MEDIA
1.TI.RAL.CR12 1) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 5 PONDORADA
1.TI.RAL.CR13 I) Se han utilizado mecanismos de proteccion, copias seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechado la 3 pokfsg‘;ﬁ\m
isinergia del trabajo en grupo.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comionen Cé\cuIConalcv
1.TI.RA2 .Instala y actualiza aplicaciones informéaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso. 5 5
1.TI.RA2.CR1 @) Se han identificado los distintos elementos de un ordenador. 20 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA2.CR2 b) Se han utilizado con eficiencia los distintos periféricos. 5 MEDIA
PONDERADA
1.TI.LRA2.CR3 ) Se ha configurado el sistema operativo en funcién de las necesidades de las aplicaciones a utilizar, el usuario a utilizarlo y caracteristicas| 5 PO’“\"EE;QDA
del entorno trabajo.
1.TILRA2.CR4 d) Se han identificado las utilidades de intercambio de informaci6n entre programas y dentro del mismo programa. 5 PONgEg*ADA
1.TI.RA2.CR5 ) Se ha utilizado las herramientas de guardado, recuperacion y proteccion de informacion limitando y dando distintos permisos a distintos| 5 PONEE‘F?ADA
usuarios, utilizando contrasefas, antivirus, firewire,...
1.TI.RA2.CR6 f) Se han creado directorios y subdirectorios que permitan un uso racional, organizado y eficiente de la informacién. 5 PONSE‘F;AADA
1.TI.RA2.CR7 g) Se maneja con eficiencia y seguridad las potencialidades del explorador de archivos. 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
1.TI.LRA2.CR8 h) Se utilizan las herramientas del sistema para mantener al ordenador en un estado optimo de uso: desfragmentador, comprobacion| 3 | NEPW
errores, antivirus, copias seguridad, restaurar sistema, programar tareas, firewire, antispam,¢,
1.TI.LRA2.CR9 i) Se utiliza la ayuda para solucionar con independencia diversos problemas en el manejo de un sistema operativo. 2 PO’“\]"gg;QDA
1.TI.RA2.CR10 j) Se utilizan con destreza distintos sistemas operativos que permiten una adecuada adaptacién a distintos entornos de trabajo. 2 Pomgg‘;;\m
i i i i0 MEDIA
1.TI.RA2.CR11 k) Se maneja las redes locales en el tratamiento de la informacion. 5 | oD on
1.TI.RA2.CR12 I) Se utiliza y diferencia diversos navegadores de blsqueda de informacién interna y externa, valorando riesgo, niveles de seguridad y| 10 pomgggﬁ\m
necesidad de actualizacién y de contratacion de la informacién buscada.
1.TI.RA2.CR13 I) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la aplicacién. 2 poy’:"'gg‘&m
1.TI.RA2.CR14 Im) Se ha gestionado la impresora. 3 MEDIA
PONDERADA
1.TI.LRA2.CR15 n) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actualizacion. 3 | ponDemRoA
1.TI.RA2.CR16 f) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion. 2 PO’“\"‘[EED;Q\DA
- — - — - MEDIA
1.TI.RA2.CR17 ) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. 2 PONDERADA
inci i il MEDIA
1.TI.RA2.CR18 Ip) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 2 PONDERADA
1.TI.RA2.CR19 () Se han solucionado problemas en la instalacién o integracién con el sistema informatico. 2 PO’“\"'IEEQQDA
— = n T = B MEDIA
1.TI.RA2.CR20 ) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo. 2 | oNomon
i i MEDIA
1.TI.RA2.CR21 i5) Se han respetado las licencias software y derechos de autor. 10 | oNpermon
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comperencia Cé‘cu(lzoRVﬂlo'
1.TI.RA3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo. 20 20
1.TI.LRA3.CR1 @) Se han creado libros de hojas de célculo, relacionando distintas partes de hojas y se ha guardado en el lugar apropiado segtin normas de| 5 Pomgg‘;;\m
pprganizacion y tipo de archivo.
1.TI.RA3.CR2 b) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros. 10 pohmﬂggﬁm
1.TI.RA3.CR3 ) Se han utilizado titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros aspectos de configuracién y formato del documento en las| 10 PO’“\"‘EED;Q\DA
hojas de célculo, de acuerdo con las necesidades de la actividad a desarrollar o al documento
@ presentar.
1.TI.RA3.CR4 d) Se han aplicado férmulas y funciones con precision, anidandolas si es necesario. 20 PO"N"Sg‘FC\DA
i MEDIA
1.TI.RA3.CR5 ) Se comprueban los resultados obtenidos con los esperados. 2 PONDERADA
1.TI.RA3.CR6 f) Se actualizan las hojas de célculo en funcion de las nuevas finalidades o datos de entrada aprovechando las ventajas de recalculo. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.RA3.CR7 g) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos de manera eficiente. 6 pokfsg‘;ﬁ\m
1.TI.LRA3.CR8 h) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 5 | ponDemhoA
1.TI.RA3.CR9 i) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.RA3.CR10 j) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, proteccién y ordenacion de dato 10 pomgg‘;ﬁ\m
1.TI.RA3.CR11 k) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes. 2 poKTEE‘R’ZDA
1.TI.RA3.CR12 I) Se ha configurado, ajustado el area de visualizacion y de impresion segun las necesidades. 3 PO":"‘SE‘F&DA
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1.TI.RA3 Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.
1.TI.RA3.CR13 Il) Se han utilizado mecanismos de proteccion, copias seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechado la sinergia del trabajo en| 3 PONEE‘F&DA
grupo.
1.TI.RA3.CR14 Im) Se utiliza la ayuda del programa, el asistente de funciones para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 PO’“\"EE;QDA
1.TI.RA3.CR15 n) Se aplica las hojas de célculo en la elaboracion de célculos relativos a otros médulos: facturas, presupuestos, préstamos, créditos,| 10 PONIEE‘FCADA
tesoreria, retenciones, horas trabajadas,¢,
1.TI.RA3.CR16 f) Se defiende en méas de un programa de hoja de célculo que convivan en el mercado, aumentando la flexibilidad y adaptacion a la realidad| 2 poy’:"'gg‘@\m
del entorno empresarial
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | o Cé\culconaIcr
1.TI.RA4 Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo. 20 20
1.TI.RA4.CR1 @) Se ha aplicado una postura correcta y configurado elementos que mitigan la fatiga visual. 2 PONEE‘F:\A\DA
1.TI.RA4.CR2 b) Se ha identificado y/o configurado el entorno de trabajo: barras herramientas, comandos, idioma,¢, 3 PO’“\"‘SQ‘F@\DA
1.TI.RA4.CR3 ) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion. 10 PO’“\"EEQQDA
- — — - MEDIA
1.TI.RA4.CR4 d) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 5 PONDERADA
1.TI.RA4.CR5 ) Se ha aplicado el color y formato fuente, parrafo acorde al tipo documento, organizacién, criterios medioambientales,¢, 5 Pomgg;&m
1.TI.RA4.CR6 f) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura y ortograficas. 5 PO’“\"EE;QD A
1.TI.RA4.CR7 g) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo. 15 Pomgg‘;‘\m
1.TI.RA4.CR8 h) Se han utilizado encabezados, pies de pagina, notas aclaratoria, corrector ortograficos, estilo periodistico, editor ecuaciones,| 15 Pomggg;m
jprganigramas, letras capitales, macros, bisquedas, reemplazar datos, autotexto, autocorreccién, marcadores, saltos continuos o de pagina,
prdenacién datos, bordes, sombreados, tabulaciones, plantillas, numeracién
vifietas.
1.TI.RA4.CR9 i) Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros. 10 pomgg;ﬁ\m
1.TI.RA4.CR10 j) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 5 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA4.CR11 k) Se ha aplicado el resto de utilidades que presta la aplicacién del procesador de textos con eficacia y oportunidad. 5 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.TI.RA4.CR12 I) Se ha recuperado, utilizado y si es necesario impreso la informacién almacenada. 3 pomgg;ﬁ\m
1.TI.RA4.CR13 I) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad 3 poL"SEQC\DA
de los datos.
1.TI.RA4.CR14 im) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 poL"SEQC\DA
1.TI.RA4.CR15 n) Se identifican las funciones e importancia del procesador de textos en la presentacién de documentos relativos a este u otros médulos:| 10 POL’EED@\DA
ccartas comerciales, instancias, presupuestos, notificaciones clientes/as ¢, empleados/as, curriculum, informes, organigramas, ¢,
1.TI.RA4.CR16 f) Se defiende en mas de un programa de procesador de texto que convivan en el mercado, aumentando la flexibilidad y adaptaciéon a la] 2 POL’EED@\DA
realidad del entorno empresarial.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonea Cé\cu(l:onalor
11.TI.RAS Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo. 15 15
1.TI.LRA5.CR1 @) Se ha identificado el entorno de trabajo: barras herramientas, comandos, idioma,... 3 PO”:]"S?LC\DA
i ifi i EDIA
1.TI.RA5.CR2 b) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 5 PONDERADA
1.TI.RA5.CR3 ) Se han identificado las prestaciones de ordenacion, presentacion, importacion y exportaciéon de datos. 5 PONEE‘F&DA
1.TI.RA5.CR4 d) Se han creado y utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros). 15 pomgg‘@\m
1.TI.RA5.CR5 ) Se han identificado las distintas clases de relaciones entre tablas y aplicado la correcta. 15 PO’“\"EE;QDA
ili i i6 MEDIA
1.TI.RA5.CR6 f) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas. 10 PONBORADA
ili i i0 i MEDIA
1.TI.RA5.CR7 ) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios. 10 PONDERADA
— - — - MEDIA
1.TI.RA5.CR8 h) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 5 PONDERADA
i i Y i i i0 MEDIA
1.TI.RA5.CR9 i) Se ha realizado blsqueda y filtrado sobre la informacién almacenada. 10 PONBORADA
1.TI.RA5.CR10 j) Se han creado y utilizado base de datos ofiméaticas para extraer, presentar e imprimir sélo cuando es necesario la 3 pok.”SE‘FC\DA
informacién.
1.TI.RA5.CR11 k) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad, confidencialidad de los datos, gestiéon de| 5 pomsg‘ﬂm
cuentas de usuarios y grupos
1.TI.RA5.CR12 I) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 pomgg‘@\m
1.TI.RA5.CR13 Il) Se identifican las funciones e importancia de la base de datos en su aplicaciéon en este y otros médulos: gestion clientes/as,| 10 Pomgg‘;;\m
proveedores/as, trabajadores/as, almacén, combinar correspondencia,...
1.TI.RA5.CR14 Im) Se defiende en méas de un programa de base de datos que convivan en el mercado, aumentando la flexibilidad y 2 PO"N"SE‘FC\DA
ladaptacion a la realidad del entorno empresarial.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | competencia Cé‘culcoRValc'
11.TI.RA6 Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa. 5 5
1.TI.RA6.CR1 @) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA6.CR2 b) Se ha realizado la adquisicion y presentacién de imagenes con periféricos. 10 pomgg‘;ADA
1.TI.RA6.CR3 ) Se ha trabajado con imé&genes a diferentes resoluciones, segun su finalidad. 13 PO’“\"'EE’;Q\DA
i ima i MEDIA
1.TI.RA6.CR4 d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 10 PONDORADA
1.TI.RA6.CR5 ) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. 15 MEDIA
PONDERADA
i i 4 MEDIA
1.TI.RA6.CR6 f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» més empleados. 5 PONDERADA
i i i MEDIA
1.TI.RA6.CR7 ) Se han importado y exportado secuencias de video. 5 PONDORADA
1.TI.RA6.CR8 h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 10 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA6.CR9 i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video. 5 POL’EED@\DA
1.TI.RA6.CR10 j) Se han integrado las imagenes y secuencias de video en los diversos documentos que utiliza en este u otros médulos. 10 PONEE‘F:\A\DA
1.TI.RA6.CR11 k) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos al guardar,| 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
recuperar y utilizar imadgenes o videos.
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1.TI.RA6 Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.
1.TI.RA6.CR12 1) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 PONEE‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conaton | CAlCUID valor
1.TIL.RA7 Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas. 10 10
1.TI.RA7.CR1 @) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones. 5 POL’EED@\DA
— - - - — MEDIA
1.TI.RA7.CR2 b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 5 PONDORADA
1.TI.RA7.CR3 ) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y utilizacién del color. 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
i A i i EDIA
1.TI.RA7.CR4 d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 10 PONDERADA
i MEDIA
1.TI.RA7.CR5 ) Se han creado presentaciones. 20 PONBORADA
1.TI.RA7.CR6 f) Se han insertado diversos objetos, imagenes, tablas, sonidos,¢, en la presentacion. 15 Pomgg;&m
1.TI.RA7.CR7 g) Se ha presentado la informacién de forma persuasiva, cuidando aspectos de formato, estilo, fondos, tiempos de transicién, intervalos,| 20 PO’“\]"[EE‘FQDA

@nimaciones,¢,
1.TI.RA7.CR8 h) Se han utilizado las presentaciones como apoyo en los trabajos de este u otros médulos. 3 PO’“\]"[EE‘FQDA
1.TI.RA7.CR9 i) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2 Pomgg‘;;\m
1.TI.RA7.CR10 j) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos al guardar,| 5 poL”SEQ?ADA

recuperar y utilizar presentaciones.
1.TI.LRA7.CR11 k) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones o imprimirlas. 5 | ponDommoa

Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonea Cé\cu(l:onalor
1.TI.RA8 Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas. 5 5
1.TI.RA8.CR1 @) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. 20 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA8.CR2 b) Se han analizado las necesidades basicas de gestién de correo y agenda electrénica. 5 PONgEDg*ADA
1.TI.RA8.CR3 ) Se ha manejado la direccién de correo, asunto, libreta de direccion u otras herramientas en el filtrado de correos no deseados. 10 PONIEE‘F&DA
1.TI.RA8.CR4 d) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico. 2 MEDIA
PONDERADA
1.TI.RA8.CR5 ) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles. 2 PO’“\"EE;QDA
i i i MEDIA
1.TI.RA8.CR6 f) Se ha operado con la libreta de direcciones. 10 PONDORADA
1.TI.RA8.CR7 g) Se ha gestionado usuarios, grupos de usuarios previamente verificados de otros registros de la empresa y se han subsanado posibles| 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
errores.
1.TI.RA8.CR8 h) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros, firmas, carpetas y 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
otros).

: — - — MEDIA
1.TI.RA8.CR9 i) Se han utilizado opciones de agenda electrénica. 5 PONDERADA
1.TI.RA8.CR10 j) Se clasifica y ordena la correspondencia electrénica en funcién de diversos criterios. 10 Pomgg‘;‘\m
1.TI.RA8.CR11 k) Se actualizan los contactos en el momento en que se conoce sus variaciones. 5 poL”SEQ?ADA
1.TI.RA8.CR12 I) Se anexa archivos cuando asi se requiera y se reenvia informacion a los miembros que sea necesario. 5 Pomgg‘FQDA
1.TI.RA8.CR13 Il) Se elimina, copia, mueve y se imprime los correos en funcién de las necesidades de organizacion y respetando seguridad, integridad y| 5 Pomgg‘;;\m

confidencialidad en la informacion.
1.TI.RA8.CR14 im) Se ha utilizado el correo como apoyo en los trabajos de este u otros médulos y del trabajo en grupo. 4 Pomgg‘;;\m
1.TI.RA8.CR15 n) Se utiliza la ayuda del programa para solucionar dudas, problemas planteados o surgidos. 2

MEDIA
PONDERADA
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1. CONTENIDOS. Esta programacion se ha disefiado considerando |os contenidos establecidos tanto en e R.D. 1631/2009, de 30 de octubre, como en el Decreto 251/2011. No obstante, en cada unidad de
trabgjo fijadas, se han establecido |os contenidos especificos aimpartir por €l centro educativo asi como por laempresa.

1.1. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

« UT.0. PRESENTACION DEL MODULO Y EVALUACION INICIAL.
12EVALUACION.
4 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.1 OPERATORIA DE TECLADOS (I).
12EVALUACION.
30 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.2 INFORMATICA BASICA, SISTEMA OPERATIVO E INTERNET.
12EVALUACION.
15 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT. 3. PROCESADOR DE TEXTOS.
12EVALUACION.
30 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT. 4. OPERATORIA DE TECLADOS (I1).
22EVALUACION.
17 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.5 HOJA DE CALCULO.
12EVALUACION.
15 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
22EVALUACION.
15 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
12 HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.
« UT.6. PRESENTACIONES MULTIMEDIA.
22EVALUACION.
14 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.7. OPERATORIA DE TECLADOS (I11).
3*EVALUACION.
17 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.8 BASEDEDATOS.
22EVALUACION.
12 HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.
3EVALUACION.
30 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.9. CORREO ELECTRONICO Y AGENDA ELECTRONICA.
22EVALUACION.
9 HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.
3*EVALUACION.
7 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT. 10. GESTION DE ARCHIVOS Y AUDIOVISUALES.
32EVALUACION.
6 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.

2. RESUL TADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOSY MiNIMOS PARA ACCEDER AL PERIODO DE FORMACION EN LA EMPRESA.

* RA.3. Elaboradocumentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
h) Se han empleado macros paralarealizacion de documentosy plantillas.
i) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
1) Se ha configurado, gjustado al &rea de visualizacion y deimpresion segun las necesidades.
11) Se han utilizado mecanismos de proteccion, copias seguridad, confidencialidad de los datos y aprovechado lasinergiadel trabajo en grupo.
n) Se aplicalas hojas de célculo en la elaboracion de calcul os relativos a otros médul os: facturas, presupuestos, préstamos, créditos, tesoreria, retenciones, horas trabajadas,
fi) Se defiende en més de un programa de hoja de célculo que convivan en el mercado, aumentando |a flexibilidad y adaptacion alarealidad del entorno empresarial.
* RA. 5. Redliza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofiméticas tipo.
¢) Se han identificado |as prestaciones de ordenacién, presentacién, importacion y exportacion de datos.
i) Se harealizado busquedayy filtrado sobre lainformacion almacenada.
j) Sehan creado y utilizado base de datos ofiméticas para extraer, presentar e imprimir sélo cuando es necesario lainformacion.
k) Se han utilizado las funcionesy utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad, confidencialidad de |los datos, gestion de cuentas de usuarios y grupos.
1) Seidentifican las funciones e importancia de la base de datos en su aplicacion en este y otros médulos: gestion clientes/as, proveedores/as, trabajadores/as, almacén, combinar
correspondencia.
m) Se defiende en més de un programa de base de datos que convivan en el mercado, aumentando laflexibilidad y adaptacion alarealidad del entorno empresarial.
* RA. 8. Gestionad correoy laagenda electronica manejando aplicaciones especificas.
b) Se han analizado |as necesidades bésicas de gestion de correo y agenda electronica.
d) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.
g) Se ha gestionado usuarios, grupos de usuarios previamente verificados de otros registros de la empresay se han subsanado posibles errores.
i) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
k) Se actualizan |os contactos en el momento en que se conoce sus variaciones.
1) Se anexa archivos cuando asf se requieray se reenviainformacion alos miembros que sea necesario.
11) Se elimina, copia, muevey seimprime los correos en funcién de las necesidades de organizacion y respetando seguridad, integridad y confidencialidad en lainformacion.

Para acceder al periodo de formacion en la empresa, el alumnado deberd tener aprobado el R.A. 4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de texto tipo.
3. METODOLOGIA

*  Presentacion del médulo. La sesién tiene como finalidad que los alumnos tengan unaidea global del médulo, que conozcan su justificacion y objetivos, y su encaje dentro del conjunto de médulos que
constituyen el Ciclo Formativo. Igualmente, se lesinformar& del sistema de evaluacion/calificacion y sellevarda cabo unaevauacion inicial. |gualmente se lesinformaré del nuevo Sistema de Formacién
Profesional Dual, resaltando que el periodo de formacién que realicen en le empresa tendré carécter curricular.

« Evaluacién inicial. La pruebade evaluacion inicia sellevardacabo en la segunda sesion y seré de gran importancia para detectar el nivel de conocimientos previos del alumnado que vaa cursar el
médulo.

« Alinicio de cada unidad. Sellevaracabo unalluviade ideas, relacionada con laidea principal adesarrollar durante la unidad en cuestion. Con este tipo de actividad, se pretende conocer los
conocimientosy aptitudes previos del alumno/ay del grupo.

* Duranteel desarrollo dela unidad. Se procederdaexplicar los contenidos en el aulatomando como apoyo esquemas, presentaciones o la proyeccion de la aplicacion ofimética que se esté trabajando.
Todo ello, seirdintercalando con actividades précticas de desarrollo guiadas, asi como con un cuaderno de précticasy con précticas profesionales aportadas por la profesora, que servirdn de base para que
el alumnado simule la gestién administrativa con documentos reales a partir de informacion existente, tales como plantillas de facturas (para su célculo y confeccién), plantillas de cartas comerciales para
que las reproduzcan tal cual Ilevando a cabo, a su vez, combinacién de correspondencia, etc.

JAsi pues, durante |as distintas sesiones de clase, el alumnado procedera adescargar del aulavirtual de Educamos'y, en su caso, arealizar, las actividades propuestas para la sesion en cuestion. Al término de lamisma,
deberd enviarlas por la plataforma con el propdsito de controlar el trabajo diario realizado.

L as actividades serén variadas pues, ademés de |as anteriormente mencionadas, se llevaran a cabo trabajos de investigacion, normalmente utilizando Internet, cuya entrega se llevara a cabo también através del aula
irtual.

Para el desarrollo de las Unidades de Trabajo se utilizara diferentes aplicaciones ofiméticas como Procesador de textos, Hoja de célculo, Base de datos, PowerPoint, Mecasoft etc.,

En cuanto ala Operatoria de teclados, se trabajard con el programa Mecasoft. Se procurard que, en lamayoria de |as sesiones de clase, el alumnado dedique, al menos, media hora atrabajar con dicho programa
desde el ordenador de clase. Al término de cada semana, cada alumno/a debera entregar por el aulavirtual un archivo con capturas de | os resultados de | as | ecciones mecanografiadas durante la sesion, con €l fin de
que |a profesora realice un seguimiento y comprobar la evolucién del mismo.




Con laevaluacion inicial se detectard el nivel de conocimientos de operatoria de teclados que tiene cada aumno/a. A partir de ahi, se les explicara los principios bésicos propios de |lamecanografia a tacto.
Periddicamente, se verificardsi estos principios se van respetando por cada uno de los alumnos/as.

Durante la primera evaluacion, se le dard menos importanciaala velocidad (al menos, 90 pulsaciones por minuto). En cambio, se les exigir&

e Conocimiento del teclado, es decir, laposicion de las letras y otros simbolos en el teclado sin necesidad de mirar.
»  Colocacion correcta de las manos y dedos sobre el teclado.

»  Posturaadecuada ante €l teclado.

e Utilizacion correcta de los dedos a pulsar las teclas, incluidos los pulgares.

» Redlizacion delos gercicios sin mirar al teclado.

* Loserrores cometidos no deben superar € 2 % de |as pul saciones netas.

En la segunda evaluacion, se les exigiré que acancen 160 pul saciones por minuto con un margen de un 1%. En latercera evaluacion los alumnos deben alcanzar las 200 pul saciones por minuto con un margen
méximo de una falta por minuto, debiendo también de trabajar con textos en inglés.

* Alfinalizar cada unidad didactica. Se propondré alos aumnos, através del aula virtual, |aresolucidn de supuestos précticos de repaso. Ademés, tendra lugar la realizacion de una prueba objetiva para
evaluar |os criterios de eval uacién objeto de ser evaluados con el citado instrumento.

« Actividadesderefuerzoy ampliacion. Se estableceran actividades de refuerzo para aguellos alumnos que lo necesiten, y no hayan alcanzado |os objetivos previstos, tales como: elaboracion de un mapa
conceptua de launidad, baterias de gjercicios con précticas bésicas, etc. Ademés, se orientara al alumno/a sobre larealizacion de las tareas y cdmo ha de acometer su trabajo para alcanzar los objetivos
del médulo. También se propondrén actividades de ampliacion para agquellos alumnos més avanzados que quieran profundizar en el tema: trabajos de indagacién basados en |a busqueda de informacion
aplicable alaunidad de trabajo en cuestion y comentario personal.

4. INTERVENCION DIDACTICA DURANTE EL PERIODO DE FORMACION EN LA EMPRESA.
[En principio, el alumnado que tiene que redlizar las 100h de formacién en laempresa, lasrealizard a partir del primer trimestre.
L aintervencion didéctica durante el periodo de formacion del alumnado en la misma seré diferente dependiendo del nimero de alumnos que realicen laformacion en un mismo periodo.

JAsi pues, si se consigue que lamitad del grupo de clase realice laformacién en un mismo periodo, |a profesora avanzaré en contenidos con la otramitad del grupo que esté asistiendo a clase en el centro educativo, y
durante ese primer periodo en cuestién. Cuando se incorporen alas clases lamitad del grupo que estaba realizando la formacién en empresa, lo ideal seria que la otra mitad iniciase su formacién en la misma durante
un segundo periodo. De estaforma, |a profesora responsable del médulo aprovecharia el segundo periodo para explicar, alos alumnos que ya han realizado su formacion en la empresa, los contenidos en los que habia
lavanzado durante su formacion en lamisma. Unavez que regresen a aulalos aumnos que han realizado |a formacién en la empresa durante ese segundo periodo, la profesora avanzaria trabajando nuevos contenidos
[con el grupo en su conjunto.

[En caso de que no sea posible establecer dos turnos de formacién en la empresa, |a profesora responsable del médulo adaptara laintervencion didactica en funcion de la organizacion que, definitivamente, el tutor dual
del centro educativo comunique al equipo docente. Asi pues, en caso de establecerse un Unico turno, |as sesiones de clase se destinarian areforzar aguellos contenidos en los que presente mayor dificultad el alumnado
que no haya podido acceder alaformacion en laempresa.

5. EVALUACION DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Evaluacion inicial. Hasido llevada a cabo entre la segunday cuarta sesion del médulo. Tras finaizar dicha pruebainicial, se harealizado un andlisis de los resultados obtenidos. Los resultados han puesto de
manifiesto que, el nivel del grupo de clase es, en general, homogéneo, con conocimientos muy bésicos del uso del ordenador, asi como del procesador de textos. Ademés, se observa que arededor del 50% del
lalumnado parte de un nivel basico de mecanografiay el otro 50% no tienen conocimiento al respecto. Ademéas de la evaluacion inicial anterior, sellevarda cabo unaevaluacioninicia a inicio de cada unidad
di dactica haciendo uso de latécnicalluvia de ideas.

« Evaluacién procesal: con intencion formativa, que lallevaré a cabo durante todo el proceso de formacién del alumno en el centro. A tal efecto, se recogerén datosy se llevard un seguimiento continuo
del trabajo diario del alumnado durante el periodo de formacién en el mismo. Igualmente, se recabard informacion acercadel desarrollo de laformacién del alumno en laempresa. En cuanto a
seguimiento de laformacion del alumno en el centro, se llevard a cabo mediante la participacion del mismo durante las explicaciones que tengan lugar en el aula, asi como através de la entrega, por el
aulavirtual, de |as actividades que planté |a profesora para casa, en tiempo y forma. Igualmente, mediante |a observacion del trabajo diario durante las sesiones de clase. En cuanto al seguimiento dela
formacién del alumno en la empresa, se mantendra un contacto continuo con el tutor dual del centro, quien irdinformando de la evolucién del alumno durante su periodo de formacién en laempresa, a
estar en continua comunicacion con el tutor dual de lamisma

« Evaluacién final: con intencién sumativa, al final del proceso, que me permita evaluar, en su conjunto, |os resultados obtenidos por el alumnado, tanto en el centro, como en laempresa. Parala
evaluacion de laformacion del alumno en el centro se tomard como base |as calificaciones obtenidas por cada uno de ellos/as en los distintos criterios de evaluacion (asociados a los distintos resultados de
aprendizaje tanto dualizados, como no dualizados) objeto de evaluacion por la profesora. En cambio, paralaevaluacion de laformacion del alumno en laempresa, se partira del informe de evaluacion
(Anexo IX delaOrden de evaluacion 201/2024) emitido por el tutor dual delamisma, el cual, reflejard una evaluacién cualitativa de |os resultados de aprendizaje dualizados que sean objeto de
evaluacion por laempresa. A partir de dicho informe, y con el apoyo de la escala de calificacion reflejada en la programacion de este departamento, la profesora lograra cuantificar y, por tanto, calificar al
100%, los resultados de aprendizaje dualizados.

La evaluacion larealizaré, por tanto, de forma continua, con e requisito de la asistenciaregular alas clases (durante la formacion en el centro) y alaempresa (durante laformacion en lamisma), asi como dela
realizacion de | as actividades programadas dentro de |os plazos establecidos (presenciales y/o virtuales através del aulavirtual de EducamosCLM). Todo ello, de acuerdo con los resultados de aprendizaje y criterios
lde eval uacion establecidos para el madulo en cuestion.

5.1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

*  Pruebas Objetivas En |as pruebas objetivas se procurara combinar diferentes formatos de preguntas'y précticas. Ademés, se dar& méas tiempo a alumnado que o precisa. De estaforma, se conseguird, en|
mayor medida, gjustar la evaluacion a alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo:
Preguntas de explicacion breve.
Preguntas cortas o tipo test.
Supuestos précticos variados.

[En estas pruebas objetivas se tendra en cuenta:

* Encadapreguntafigurara el criterio de evaluacion que se vaavalorar por medio de lamisma, asi como la puntuacion méxima atribuible.
* Laclaridad deideas, de conceptos, tanto en cuestiones tedricas como précticas.
o Justificaciones tedricas que se aporten para el desarrollo de las respuestas. La no justificacion, ausencia de explicaciones serén penalizadas hasta un 50% la valoracion del apartado correspondiente.
* Precision en los célculosy en las anotaciones. Los errores de célculo se penalizarén disminuyendo hasta en un 50% la valoracion del apartado correspondiente.
* Sevaorard positivamente la coherencia, de modo que si un alumno arrastra un error se le tendra en cuenta el procedimiento.
e Deberdn figurar las férmulas y funciones (hoja de cdlculo) o criterios (consultas de base de datos), de modo que pueda reconstruirse la argumentacion Iégicay los célculos del alumno.
* Actividades de clase/Trabajos individuales/grupales.
Realizacion correcta de las tareas o trabajos realizados.
Autoria propia en larealizacién de |as actividades y/o trabajos. En caso de que se detecte plagio, la calificacion serd de 0 puntos en el criterio de evaluacion que esté siendo objeto de
evaluacion con €l trabgjo, y para todos, aquellos trabajos similares. En este caso |os alumnos/as en cuestion deberan examinarse del criterio que corresponda en la prueba final de recuperacion
que serealizard antes de finalizar el trimestre en el que se detecte el plagio.
Pregunta las dudas e inquietudes ala hora de resolver los casos précticos o realizar 10s trabajos.
Puntualidad y prontitud ala hora de resolver o entregar |0s mismos.
*  Observacion Directa.
Aplicalo aprendido.
Se muestra propicio aresponder alas preguntas planteadas por la profesora durante las sesiones de clase.
Demuestra inquietudes con sus preguntas.
Se evidencia un progreso en sus conocimientos.

En cuanto al instrumento de evaluacién que utilizaré la profesora responsable del médulo para evaluar os resultados de aprendizaje (compartidos) desarrollados por el alumno/a en laempresa, serdel Anexo IX de
leval uacion, de la Orden 201/2024, debidamente cumplimentado por el tutor dual del mismo en laempresa. En €, la profesora responsable del médulo prestard especia atencidn alos indicadores establecidos por e
tutor dual de la empresa para cada uno de los resultados de aprendizaje desarrollados por e alumno/a, asi como alamotivacion que losjustifique.

5.2. CRITERIOSDE CALIFICACION.

Desde el punto de vistaglobal, lanotadel aumno/a se calculara en funcién de las calificaciones obtenidas utilizando |os instrumentos de eval uacion establecidos para cada criterio de evaluacion, que a su vez también
tendrén una ponderacion sobre cada resultado de aprendizaje, y éstos, a su vez, también contardn con su respectiva ponderacion sobre lanota final.

Para obtener |a calificacion cuantitativa de los resultados de aprendizaje dualizados con la empresa, se aplicaré|a escala de calificacion establecida en la programacion del departamento. Dicha escala ha sido disefiada
partiendo del Anexo IX de laOrden de evaluacion 201/2024, publicada por la Consejeria. En concreto tomando como referencia los cuatro posibles indicadores que reflejan el grado en que un alumno/a puede
alcanzar, o no, un RA.

e 1-4puntos. Si el grado de superacion del R.A. es 1 (no lo alcanza)

e 5-6 puntos. Si el grado de superacion del R.A. es 2 (lo acanza con indicaciones)

e 7-8puntos. Si el grado de superacion del R.A.3 (lo alcanza de manera auténoma)

e 9-10 puntos. Si el grado de superacion del R.A. (lo alcanza de manera sobresaliente)

L a calificacion exacta que finalmente se determine dentro del intervalo que corresponda, vendra determinada por la motivacion que la empresarefleje en el Anexo X de evaluacion, en relacion a grado de superacion
indicado para cada resultado de aprendizaje.




L a calificacion obtenida por el alumno en cada R.A. compartido se ponderard, a su vez, por € % de peso que se le haya asignado a cada uno de los criterios de evaluacion asignados ala empresa, con el objetivo de
determinar la calificacion final del resultado de aprendizaje compartido con lamisma

Por otro lado, el sistema de calificaciones se basard en los principios de igualdad y objetividad. Paraello, a principios de curso seinformarda alumnado de los métodos de calificacion. A o largo del curso, seird
ffacilitando unainformacién continua con el objeto de que los/as alumnos/as conozcan el nivel de adquisicion de los objetivos que se pretenden, y puedan adaptar su forma de trabajar alos requerimientos del médulo.

Relacion entre instrumentos de calificacion, criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje, seglin las unidades de trabajo.

JA continuacion, se presentan las diferentes unidades de trabajo, estableciendo su relacion con los respectivos resultados de aprendizaje, 1os criterios de evaluacion utilizados y su ponderacion sobre el total del valor de
cada criterio (serd el 100 % para el caso de un criterio de evaluacion que solo se utiliza en dicha unidad) asi como, instrumentos de evaluacion y ponderacion respectiva respecto a valor del criterio de evaluacion de
lesa unidad.

JAdemés, en |as unidades en las que se trabaja un resultado de aprendizaje dualizado, se indica qué instrumentos de evaluacion va a utilizar 1a profesora responsable del médulo para evaluar |os distintos criterios
objeto de evaluacion por lamisma, asi como aguellos que serian objeto de evaluacién cualitativa por laempresa.

Generalmente, el instrumento de evaluacion que utilizara|a profesora responsable del médulo para valorar laformacion del lumno/aen laempresaserd el Anexo IX de evaluacion.

| ndependientemente de |os anterior, ademés de | as diez unidades, realizaré una unidad de presentacion con el aumnado, en la que les explicaré en qué consiste €l modulo, formade evaluar, unidades que veremos
durante el curso y resolveré |as dudas que pudieran tener, ademés de indagar oral mente acerca de |os conocimientos previos relacionados con este mddulo. Dicha unidad (lallamaré unidad 0) tendré una duracién de
cuatro sesiones. El resto de unidades son las siguientes:

UT. 1. OPERATORIA DE TECLADOS.

* Pruebaobjetiva.
RA.1
a) 100%
j) 50% (33% al compartirse conlaUT 4y 7)
e Trabajo declase.
RA.1
j) 50% (33% al compartirse conlaUT 4y 7)
k) 100%
»  Observacion directa
RA.1
b) 33% a compartirsecon laUT 4y 7
c) 33% al compartirseconlaUT 4y 7
d) 33% al compartirseconlaUT 4y 7
€) 33% al compartirseconlaUT 4y 7
f) 33% al compartirseconlaUT 4y 7
g) 33% al compartirseconlaUT 4y 7
h) 33% a compartirsecon laUT 4y 7
1) 33% al compartirseconlaUT 4y 7
11) 33% al compartirseconlaUT 4y 7

UT. 2. INFORMATICA BASICA, SISTEMA OPERATIVO E INTERNET.

« Trabgoindividual.
RA.2
k) 100%
1) 100%
*  Pruebaobjetiva
RA.2
a) 100%
) 100%
f) 100%
g) 100%
j) 100%
1) 100%
n) 100%
fi) 100%
0) 100%
p) 100%
) 100%
r) 100%
) 100%
*  Observacion directa
RA.2
b) 100%
h) 100%
i) 100%

UT. 3. PROCESADOR DE TEXTOS.

* Pruebaobjetiva
RA.2
d) 100%
RA.4
) 100%
d)100%
€)100%
£)100%
9)100%
h)100%
i)100%
k)100%
11)100%
n)100%
e Actividad.
RA.2
€)100%
m) 100%
RA. 4
1)100%
)100%
1) 100%
»  Observacion directa
RA.4
2)100%
m)100%
1)100%

UT. 4. OPERATORIA DE TECLADOS.

* Pruebaobjetiva
RA.1
a) 100%
j) 50% (33% a compartirse conlaUT 1y 7)
* Trabajo declase.
RA.1
j) 50% (33% a compartirse conlaUT 1y 7)
k) 100%
»  Observacion directa




RA.1

b) 33% a compartirseconlaUT 1y 7
c) 33% al compartirseconlaUT 1y 7
d) 33% al compartirseconlaUT 1y 7
€) 33% al compartirseconlaUT 1y 7
) 33% a compartirseconlaUT 1y 7

g) 33% al compartirseconlaUT 1y 7
h) 33% a compartirseconlaUT 1y 7
1) 33% al compartirseconlaUT 1y 7

1) 33% al compartirseconlaUT 1y 7

UT. 5. HOJA DE CALCULO.

*  Pruebaobjetiva. Centro
RA.3.
a) 100%
b) 100%
) 100%
d) 100%
)100%
9)100%
1)100%
«  Observacion directa. Centro
RA.3
€) 100%
k) 100%
m) 100%
* Anexo IX. Empresa
RA.3

UT. 6. PRESENTACIONES GRAFICAS.

« Trabgjoindividual.

RA.7
a) 100%
b)100%
€)100%
d)100%
€)100%
- )100%
¢ Observacion directa.
RA.7
i)100%
1)100%
k) 100%
* Exposicion oral.
RA.7
g) 100%
h) 100%

UT. 7. OPERATORIA DE TECLADOS.

*  Pruebaobjetiva
RA.1
a) 100%
j) 50% (33% a compartirse con laUT 1y 4)
« Trabgjodeclase.
RA.1
i)100%
j) 50% (33% a compartirse con laUT 1y 4)
- k) 100%
¢ Observacion directa.
RA.1
b) 33% a compartirseconlaUT 1y 4
c) 33% a compartirseconlaUT 1y 4
d) 33% al compartirseconlaUT 1y 4
€) 33% a compartirseconlaUT 1y 4
f) 33% a compartirseconlaUT 1y 4
g) 33% al compartirseconlaUT 1y 4
h) 33% a compartirseconlaUT 1y 4
1) 33% al compartirseconlaUT 1y 4
1) 33% al compartirseconlaUT 1y 4

UT. 8. BASE DE DATOS.

« Pruebaobjetiva Centro.
RA.5
d) 100%
€)100%
)100%
9)100%
- h) 100%
«  Observacion directa. Centro.
RA.5
a) 100%
b) 100%
1) 100%
* Anexo|X. Empresa
RA.5

UT. 9. CORREO ELECTRONICO Y AGENDA ELECTRONICA.

« Actividad. Centro
RA.8
a) 100%
€)100%
)100%
h)100%




j)100%
m) 100%
*  Observacion directa. Centro
RA.8
) 100%
- n) 100%
* Anexo IX. Empresa
RA.8

UT. 10 GESTION DE ARCHIVOS AUDIOVISUALES

* Actividades.
RA.6
c) 100%
d)100%
9)100%
h)100%
e Trabgjoindividual
RA.6
8)100%
b)100%
)100%
i)100%
*  Observacion directa
RA.6
€) 100%
1)100%
k)100%
1)100%

5.3. CALIFICACION DE LASEVALUACIONES PARCIALES.

[En cuanto alanotatrimestral, que tendrd un carécter informativo de la evolucién del alumno/a hasta ese trimestre, se calcularé en proporcion alas calificaciones obtenidas en los diferentes criterios de evaluacion y,
por consiguiente, en los distintos resultados de aprendizaje trabajados en dicho trimestre, bien como resultado de la formacion en el centro educativo, o bien como resultado de laformacion en el centro educativo y en
la empresa, seglin corresponda. El alumno/a tendriala evaluacion trimestral aprobada si, en cada uno de los resultados de aprendizaje que correspondan evaluar en cada trimestre, tiene obtiene una calificacién igual o
superior a5 puntos.

L a observacion directa, y la entrega de |as actividades y/o trabajos propuestos por la profesora, se utilizaré para redondear |a calificacion en caso de decimales. En este sentido, si la calificacion del alumno tiene como
decimales ¢jgual o superior al comacincog, se redondeard al alzalacalificacion trimestral solo si:

« Hahecho entrega, por el aulavirtual o en clase ala profesorade, al menos, €l 80% de |as actividades propuestas por lamismaalo largo del trimestre objeto de evaluacion.
* Asisteaclase con regularidad y participa de manera activa

Criterios de recuperacion.

En cuanto alanotatrimestral, que tendrd un caracter informativo de la evolucién del alumno/a hasta ese trimestre, se calculard en proporcion alas calificaciones obtenidas en los diferentes criterios de evaluacion y,
por consiguiente, en los distintos resultados de aprendizaje trabajados en dicho trimestre, bien como resultado de la formacién en el centro educativo, o bien como resultado de laformacion en el centro educativo y en
la empresa, seglin corresponda. El alumno/a tendriala evaluacion trimestral aprobada si, en cada uno de los resultados de aprendizaje que correspondan evaluar en cada trimestre, tiene obtiene una calificacion igua o
superior a5 puntos.

L a observacion directa, y la entrega de |as actividades y/o trabajos propuestos por la profesora, se utilizaré para redondear |a calificacion en caso de decimales. En este sentido, si la calificacion del alumno tiene como
decimalesigual o superior a coma cinco, se redondeard a alzala calificacion trimestral solo si:

« Hahecho entrega, por el aulavirtual o en clase ala profesora de, al menos, el 80% de |as actividades propuestas por lamismaalo largo del trimestre objeto de evaluacion.
* Asisteaclase con regularidad y participade maneraactiva

JAntes de celebrarse la sesién de evaluacion se procederd ala recuperacion de los alumnos que tengan calificacion negativa en dicha evaluacion. Esta recuperacion consistird en larealizacion de una prueba objetiva
relativa a los resultados de aprendizaje que no se hayan superado y, ademés, en caso de considerarlo necesario, en la entrega de alguin trabajo o de una bateria de actividades asociados a | os resultados de aprendizaje
pendientes, debiendo obtener al menos un 5. Cuando se recurra ala entrega del trabajo cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir d alumnado que expliquey justifique su
solucién propuestay la calificacion vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Se realizaran tres recuperaciones antes de |a primera sesién ordinaria: una antes de finalizar el primer trimestre, otra antes de finalizar el segundo y otra antes de finalizar el tercer trimestre.

[Estas recuperaciones consistirn en larealizacion de una prueba objetivarelativa alos criterios de evaluacion y, por consiguiente, alos resultados de aprendizaje trabajados que no se hayan superado y, ademés, en
lcaso de considerarlo necesario, en la entrega de un trabajo individual, debiendo obtener a menos un 5 en cada R.A. objeto de recuperacién. Cuando se recurra a la entrega de précticas, trabajos, actividades¢, cuya
realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir al aumnado que expliquey justifique su solucion propuestayy la calificacion vendra determinada por la adecuacion de dicha
defensa.

5.4. CALIFICACION DE LA CONVOCATORIA PRIMERA ORDINARIA.

Respecto ala calificacion de la primera ordinaria, se efectuard ponderando las calificaciones obtenidas en los distintos resultados de aprendizaje (de acuerdo con lo establecido en el apartado 3), tanto de los que han
sido trabajados en el centro educativo, como de los que han sido trabajados de manera compartida con la empresa (dualizados). Dichos resultados serén valorados de 1 a 10, debiéndose alcanzar una calificacion
minima de 5 en cada uno de ellos para lograr aprobar el médulo en esta primera convocatoria.

Al igual que en lacalificacion trimestral, la observacion directa, y laentrega de | as actividades y/o trabajos propuestos por |a profesora, se utilizard para redondear la calificacion en caso de decimales. En este sentido,
si 1a calificacion del aumno tiene como decimales ¢jgual o superior a coma cincog, se redondeard al alzala cdificacion de la convocatoria primera ordinariasolo si:

« Hahecho entrega, por el aulavirtual o en clase ala profesora de, al menos, €l 80% de |as actividades propuestas por lamismaalo largo del trimestre objeto de evaluacion.
¢ Haasistido aclase habitualmente y ha participado de manera activa

5.5. CALIFICACION E INSTRUMENTOS DE LA CONVOCATORIA SEGUNDA ORDINARIA.

En lo que respecta a la calificacion de la segunda ordinaria, la ponderacién de | os resultados de aprendizaje serén los mismos que los aplicados en la primera ordinaria. Paralograr aprobar el médulo en esta segunda
lconvocatoria, el alumno/a deberd obtener un minimo de 5 puntos en cada uno de |os resultados de aprendizaje que tuviese suspensos.

El alumnado que no haya superado el médulo en primera convocatoria ordinaria del curso porque no hayalogrado aprobar alguno o varios de los resultados de aprendizaje trabajados en € centro y/o de manera
lcompartida en la empresa, tendré& que evaluarse de nuevo en la segunda convocatoria ordinaria. En cualquier caso, la evaluacion larealizard la profesoraen el centro educativo.

El instrumento de evaluacion que utilizaré la profesora para evaluar |os resultados de aprendizaje suspensos que se hayan trabajado 100% en el centro serd, en principio, la prueba objetiva
L os instrumentos de evaluacion que utilizara la profesora para evaluar 1os resultados de aprendizaje suspensos que se hayan trabajado de manera compartida con la empresa seran:

* Paraevaluar los criterios de evaluacion del R.A. suspenso que correspondian a centro: la prueba objetiva.
» Paraevauar los criterios de evaluacion del R.A. suspenso que correspondian alaempresa, el instrumento dependerd del R.A. dualizado que no haya sido superado (R.A. 3y/ o R.A.5y/ 0 RA.8).

En este sentido, si el alumno/ano consigue superar en laempresael R.A 3, e instrumento de evaluacion que utilizara la profesora para evaluarlo en la segunda ordinaria serd una actividad préctica de simulacion
haciendo uso de la aplicacion ofimética Excel. Dicha actividad seré disefiada de acuerdo con los criterios de eval uacion que se comparten con la empresa, siendo estos: 3.i), 3.h), 3.1), 3.Il), 3.n) y 3.f1), todos ellos
rel acionados.

[En caso de que el alumno/ano haya conseguido superar el R.A. 5, el instrumento de evaluacion que utilizaré la profesora para evaluarlo en la segunda ordinaria serd, iguamente, una actividad préctica de simulacion
haciendo uso de la aplicacion ofimética Access. Dicha actividad sera disefiada de acuerdo con |os criterios de evaluacion que se comparten con la empresa, siendo estos: 5.¢), 5.i), 5.j), 5.k), 5.11), 5.m), todos ellos
relacionados.

En caso de que el alumno/a no haya conseguido superar el R.A. 8, el instrumento de evaluacion que utilizara la profesora para evaluarlo en la segunda ordinaria serd también una actividad préctica de simulacion
haciendo uso de la aplicacion ofimética Outlook. Dicha actividad seré disefiada de acuerdo con los criterios de eval uacion que se comparten con laempresa, siendo estos: 8.b), 8.d), 8.9), 8.i), 8.k), 8.1), 8.l1), todos ellog




rel acionados.

| ndependientemente de lo anterior, seleinformara a alumnado suspenso |os resultados de aprendizaje y, por consiguiente, los criterios de eval uacién pendientes de superar, asi como el procedimiento de
recuperacion.

5.6. PROCEDIMIENTO A APLICAR E INSTRUMENTOSA UTILIZAR EN LOS SUPUESTOS DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA.

[Tal y como establece la nueva Orden de evaluacion 201/2024, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del alumnado
Imatriculado en los grados D y E de FP en Castilla-LaMancha, en su articulo 3, paraque el alumnado de grado medio pueda ejercer el derecho ala evaluacion continua, debera acreditar, al menos, el 75% de las horas
totales del médulo en lamodalidad presencial.

IAsi pues, en caso de no cumplirse lo anterior, el alumno perderia el derecho ala evaluacion continua en el madulo.

El instrumento que se utilizaré para evaluar a alumnado que pierde |a evaluacion continua seré la prueba objetiva, en la que se valorarala consecucion de los resultados de aprendizaje del médulo. Dicha prueba
tendra lugar en los dias fijados por la profesora pues, al ser 8 resultados de aprendizaje |os que habria que evaluar, se realizarian varias pruebas objetivas. Las fechas de | as distintas pruebas, asi como los resultados de
aprendizaje objeto de evaluacion en cada una de €llas, serén comunicadas por la profesora, tanto en clase, como através de EducamosCLM.

El primer diade clase seleinformard al aumnado de ello y se hard hincapié en laimportancia de justificar |as faltas de asistencia, insistiendo en que procedan alajustificacion de las mismas en € plazo méaximo de
un mes desde que se produce la ausencia.

5.7. PROCEDIMIENTO APLICAR EN EL CASO EN QUE ALGUN ALUMNO NO ACCEDA AL PERIODO DE FORMACION EN LA EMPRESA.

Si alglin alumno/a no superalos R.A. minimos establecidos en alguno de los médulos para el acceso alas 100 horas de formacién en la empresa, este alumno/a deberd seguir asistiendo a clase de manera habitual.




