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Programacion didactica de Ofiméaticay proceso de la informacion 13000451 - IES Antonio Calvin
Castilla-La Manch: P .z .
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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.0PI.RA1 Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.| 2 2
1.0PI.RA1.CR1 @) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos. 10 PONEE‘F&DA
1.0PI.RA1.CR2 b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 5 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA1.CR3 ) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red. 20 PO’“\"EE;QDA
1.0PI.RA1.CR4 d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. 15 PONEE‘F&DA
ili i ASi 11 i MEDIA
1.0PI.RAL.CR5 ) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 15 PONDERADA
1.0PI.RA1.CR6 f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el antivirus. 15 PO’“\"'IEEQQDA
i i i0 i MEDIA
1.0PI.RAL.CR7 g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. 10 PONBORADA
1.0PI.RA1.CR8 h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexién, optimizaciéon del espacio de almacenamiento, utilizaciéon de| 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
eriféricos, comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre otras).
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comanea | CAICUIO ValOT
1.0PI.RA2 Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanogréficas. 20 20
i i i MEDIA
1.0PI.RA2.CR1 @) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 3 PONDERADA
i MEDIA
1.0PI.RA2.CR2 b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 10 PONDERADA
1.0PI.RA2.CR3 c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 15 PO’“\"'IEE;QDA
1.0PI.RA2.CR4 d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 2 Pomgg‘;‘\m
1.0PI.RA2.CR5 k) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion. 15 poL”SEQ?ADA
1.0PI.RA2.CR6 f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 10 PO’“\"'EEE‘FQDA
1.0PI.RA2.CR7 g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 5 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA2.CR8 h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa| 30 Pomggg;m
informatico.
1.0PI.RA2.CR9 i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 5 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.0PI.RA2.CR10 j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos 5 pomgg;@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comperencia Cé‘cu(';"R"a'W
I1.OPI.LRA3 Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e informaticos la informacién necesaria. 3 3
1.0PI.RA3.CR1 @) Se han detectado necesidades de informacién. 5 EDIA
PONDERADA
1.0PI.RA3.CR2 b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacién. 10 PONEE‘F:\A\DA
1.0PI.RA3.CR3 ) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de blsqueda 10 poy’:"'sg‘@\m
1.0PI.RA3.CR4 d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién. 10 pomgg‘@\m
1.0PI.RA3.CR5 ) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos. 10 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA3.CR6 f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccién de la informacién. 10 Pomggg;m
1.0PI.RA3.CR7 g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso. 10 poy’:"'gg‘@\m
1.0PI.RA3.CR8 h) Se han organizado los archivos para facilitar la bisqueda posterior. 10 MEDIA
PONDERADA
i i i id i MEDIA
1.0PI.RA3.CR9 i) Se ha actualizado la informacién necesaria. 5 PONDERADA
i i i MEDIA
1.0PI.RA3.CR10 ) Se han cumplido los plazos previstos. 10 PONDERADA
1.0PI.RA3.CR11 k) Se han realizado copias de los archivos. 10 MEDIA
PONDERADA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comin Cé\cuIConalcv
11.0PI.RA4 Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las opciones avanzadas. 20 20
1.0PI.RA4.CR1 @) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar gestiones de tesoreria, céalculos comerciales y otras operaciones| 15 PONEE‘F:\A\DA
@administrativas.
i A i A MEDIA
1.0PI.RA4.CR2 b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo. 10 PONDORADA
i i i 4 MEDIA
1.0PI.RA4.CR3 ) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 10 PONDERADA
i 5 i MEDIA
1.0PI.RA4.CR4 d) Se han creado y anidado férmulas y funciones. 25 PONDERADA
i A i il MEDIA
1.0PI.RA4.CR5 ) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros. 5 PONBORADA
- = = - — MEDIA
1.0PI.RA4.CR6 f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacién. 10 | LoNoerADA
1.0PI.RA4.CR7 g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 5 pokféé’é’km
1.0PI.RA4.CR8 h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos. 5 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA4.CR9 i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos. 10 poL”SEQ?ADA
1.0PI.RA4.CR10 j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes 5 poy’:"'gg‘&m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comerencia Cé\cu(l:onalur
11.0PI.RAS Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos. 20 20
1.0PI.RA5.CR1 @) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion. 20 PON&E‘F&DA
1.0PI.RA5.CR2 b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 10 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA5.CR3 ) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura. 10 POL’EED@\DA
1.0PI.RA5.CR4 d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacion. 25 PON&E‘F&DA
1.0PI.RA5.CR5 ) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros. 20 poy’:"'sg‘@\m
i i EDIA
1.0PI.RA5.CR6 f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 5 PONDERADA
- - T MEDIA
1.0PI.RA5.CR7 ) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 5 PONDERADA
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1.0PI.RA5 Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
1.0PI.RA5.CR8 h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. 5 poy’:"'gg‘@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comara | CAICUIO valOT
1.0P1.RA6 Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las| 20 20
opciones avanzadas.
1.0PI.RA6.CR1 @) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacién. 10 PO’“\"'IEEQQDA
i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR2 b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 20 PONBERADA
i i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR3 ) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 10 PONDERADA
i i i i i MEDIA
1.0PI.RA6.CR4 d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 15 PONDERADA
1.0PI.RA6.CR5 ) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 10 Pomgg‘;;\m
1.0PI.RA6.CR6 f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las actividades que asf lo requieran. 5 Pomggg;m
1.0PI.RA6.CR7 ) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 5 pomgg‘@\m
1.0PI.RA6.CR8 h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion. 25 Pomgg‘;;\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comioncn Cé\cuIConalcv
11.0PI.RA7 Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos. 2 2
1.0PI.RA7.CR1 @@) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de| 50 PO"N"Sg‘FC\DA
hojas de célculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
1.0PI.RA7.CR2 b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato éptimo de éstos. 20 poy’:"'gg‘@\m
1.0PI.RA7.CR3 ) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 10 POL"[EED;QDA
1.0PI.RA7.CR4 d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento que se quiere obtener. 10 PONEE‘F&DA
1.0PI.RA7.CR5 k) Se ha respetado la legislacién especifica en materia de proteccién de archivos audiovisuales. 10 poknﬁgg‘;ﬁ\m
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | o Cé\cuIConaIcr
1.0PI.RA8 Gestiona el correo y la agenda electroénica, utilizando aplicaciones especificas. 3 3
o n Tz o MEDIA
1.0PI.RA8.CR1 @) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico. 10 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR2 b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 20 Pomgg‘FQDA
i i i0 MEDIA
1.0PI.RA8.CR3 ) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 10 PONBORADA
i i o) i i MEDIA
1.0PI.RA8.CR4 d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 5 | roNberaoa
i0 i MEDIA
1.0PI.RA8.CR5 ) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 5 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR6 f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 20 MEDIA
PONDERADA
1.0PI.RA8.CR7 g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 5 MEDIA
PONDERADA
i i imi i EDIA
1.0PI.RA8.CR8 h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 5 PONDERADA
1.0PI.RA8.CR9 i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de organizacion del departamento. 15 PONEE‘F:\A\DA
1.0PI.RA8.CR10 j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moéviles. 5 PO’“\"‘gg‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comanea | CAICUIO valOT
1.0PI.RA9 Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas 10 10
1.0PI.RA9.CR1 @) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir. 10 Pomgg@\m
1.0PI.RA9.CR2 b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros)| 20 Pomggg;m
i ibui i i MEDIA
1.0PI.RA9.CR3 ) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 10 PONDERADA
B - - — T MEDIA
1.0PI.RA9.CR4 d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacién. 20 PONBERADA
1.0PI.RA9.CR5 k) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 25 PO’“\"'EE’;Q\DA
1.0PI.RA9.CR6 f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial. 15 pomgg;ﬁ\m
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1. CONTENIDOS. Esta programacioén se ha disefiado considerando |os contenidos establecidos tanto en el RD 1584/2011, de 4 de noviembre, como en el Decreto 43/2013. No obstante, para cada una de
las UT fijadas, se ha establecido una serie de contenidos especificos que versan sobre dichos contenidos minimos.

1.1. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

« UT.0: PRESENTACION DEL MODULO Y EVALUACION INICIAL.
12EVALUACION.
4 HORAS FORMACION CENTRO.
« UT.1: OPERATORIA DE TECLADOS (1).
12EVALUACION.
20 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
«  UT.2 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y REDES.
12EVALUACION.
10 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.3: INTERNET, BUSQUEDA DE INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL.
12EVALUACION.
7 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
+ UT. 4 PROCESADOR DE TEXTOS.
12EVALUACION.
30 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
+ UT.5 OPERATORIA DE TECLADOS (I1).
22EVALUACION.
17 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.6: HOJA DE CALCULO.
12EVALUACION.
18 HORAS FORMACION EN EL CENTRO
22EVALUACION.
12 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
13 HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.
+ UT.7: PRESENTACIONES MULTIMEDIA.
22EVALUACION.
14 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT. 8 OPERATORIA DE TECLADOS (I11).
FEVALUACION.
17 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
« UT.9: BASE DE DATOS.
3EVALUACION.
30 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
22EVALUACION.
12 HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.
« UT.10: CORREO Y AGENDA ELECTRONICA.
3REVALUACION.
7 HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
22EVALUACION.
5HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.
« UT. 11 GESTION INTEGRADA DE LA INFORMACION.
3EVALUACION.
3HORAS FORMACION EN EL CENTRO.
22EVALUACION.
4 HORAS FORMACION EN LA EMPRESA.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOSY MINIMOS PARA ACCEDER AL PERIODO DE FORMACION EN LA EMPRESA.

* RA.4: Elabora hojas de cél culo adaptadas a | as necesidades que se planteen en el tratamiento de lainformacién, aplicando las opciones avanzadas.
g) Se han empleado macros paralarealizacion de documentos y plantillas.
h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos.
j) Se hautilizado aplicacionesy periféricos paraintroducir textos, nimeros, codigos e imégenes.
* RA. 6: Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de lainformacién administrativa, aplicando las opciones avanzadas.
f) Se han relacionado |as bases de datos con otras aplicaciones informéticas para desarrollar |as actividades que asi |o requieran.
g) Se han protegido |as bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
* RA.7: Gestionaintegradamente |lainformacion proveniente de diferentes aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos, imégenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de célculo y obteniendo documentos compuestos
de todas estas posibilidades.
* RA.8: Gestionael correoy laagendaelectrénica, utilizando aplicaciones especificas.
a) Se hautilizado la aplicacion de correo electronico.
d) Se ha canalizado lainformacién atodos los implicados.
0) Se haregistrado la entrada o salida de correso.
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

Para acceder el periodo de formacion en la empresa, e alumnado deberd tener aprobado el RA. 5: Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.
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, selesinformaré del sistema de evaluacion/calificacion y se llevarda cabo una evaluacion inicial.

« Evaluacion 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
madulo. Unavez llevada a cabo dicha pruebainicia, se procedera al estudio de las distintas unidades de trabajo, partiendo del nivel de conocimientos previos puesto de manifiesto en los resultados de la
prueba.

« Alinicio de cada unidad. Generalmente, sellevard a cabo una ¢Jluvia de ideas, relacionada con laidea principal adesarrollar durante la unidad en cuestion. Con este tipo de actividad, se pretende
conocer los conocimientos y aptitudes previos del alumno/ay del grupo, comentando entre todos/as los resultados, para detectar |as ideas preconcebidas y despertar un interés hacia el tema. Al mismo
tiempo, ser& una buena forma de vencer latimidez o e miedo a ridiculo del alumno/a. Igualmente, se informara también de los criterios e instrumentos de evaluacion.

« Durante el desarrollo de la unidad. Cada sesion de clase se comenzara haciendo un breve repaso de |os contenidos trabajados en la sesién anterior. A continuacion, se procedera a explicar los contenidos
en el aulatomando como apoyo esquemas, presentaciones o la proyeccion de la aplicacion ofimética que se esté trabajando en la pantalla digital. Todo ello seirdintercalando con actividades précticas de
desarrollo guiadas, asi como un cuaderno de précticas y con précticas profesionales aportadas por la profesora, que serviran de base para que el alumnado simule la gestion administrativa con documentos
reales a partir de informacion existente, tales como plantillas de facturas, plantillas de cartas comerciaes para que las reproduzcan tal cua |levando a cabo, a su vez, combinacion de correspondencia, etc.
Asi pues, durante | as distintas sesiones de clase, el alumnado procederd a descargar del aulavirtual de Educamos'y, en su caso, arealizar, |as actividades propuestas para la sesién en cuestion. Al término
dela misma, debera enviarlas por la plataforma con €l propésito de controlar el trabajo diario realizado. Las actividades serén variadas pues, ademas de las anteriormente mencionadas, se llevaran a cabo
trabajos de investigacion, normamente utilizando Internet, cuya entrega se llevara a cabo también através del aulavirtual.

Para el desarrollo de las Unidades de Trabajo se utilizara diferentes aplicaciones ofiméticas como Procesador de textos, Hoja de célculo, Base de datos, PowerPoint, etc. En cuanto ala ¢Operatoria de teclados¢, se
trabajaré con el programa Mecasoft, el cual les ayudara a poner en précticalametodologia al tacto y la correcta posicion de las manos. El tiempo que el alumnado dedique atrabajar |a operatoria en clse dependeré de
la evolucién del mismo. Al término de la sesién, cada alumno/a deberd entregar por el aulavirtual un archivo con capturas de los resultados de | as | ecciones mecanografiadas durante la sesién, con €l fin de que la
profesora realice un seguimiento y comprobar la evolucion del mismo. En cuanto al grupo de clase, cada alumno/a haré uso del ordenador que se e haya asignado en el aulael primer dia. La operatoria de teclados, se
desarrollard alo largo de los tres trimestre del curso paradar tiempo de alcanzar estas destrezas alos alumnos/as que vienen con distintos niveles de partida. Durante la primera evaluacion, se le dara menos
importancia alavelocidad (al menos, 90 pulsaciones por minuto). En cambio, se les exigira

«  Conocimiento del teclado, es decir, laposicion delas|letrasy otros simbolos en el teclado sin necesidad de mirar.
«  Colocacion correcta de las manos y dedos sobre €l teclado.
« Postura adecuada ante €l teclado.




« Utilizacion correctade los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.
* Realizacion delos gjercicios sin mirar el teclado.
« Loserrores cometidos no deben superar el 2% de las pul saciones netas.

[En la segunda evaluacion, se les exigiré que acancen 160 pulsaciones por minuto con un margen de un 1%. En latercera evaluacion los alumnos deben alcanzar las 200 pulsaciones por minuto con un margen
Iméaximo de unafalta por minuto, deben también de trabajar con textos en ingles.

« Al finalizar cada unidad. Se propondré alos alumnos através del aulavirtual laresolucién de supuestos précticos de repaso. Ademas, tendré lugar la realizacion de una prueba objetiva para evaluar los
criterios de evaluacion objeto de ser evaluados con el citado instrumento.

« Actividades de refuerzo y ampliacion. Se estableceran actividades de refuerzo para aquellos alumnos que lo necesiten, y no hayan alcanzado |os objetivos previstos. Ademés, se orientard al aumno/a
sobre larealizacién de las tareas y cémo ha de acometer su trabajo para alcanzar |os objetivos del médulo. También se propondréan actividades de ampliacion para aguell os alumnos més avanzados que
quieran profundizar en el tema.

4. INTERVENCION DIDACTICA DURANTE EL PERIODO DE FORMACION EN LA EMPRESA.

El alumnado que tiene que realizar las 100 horas de formacién en la empresa, |as realizard a partir del primer trimestre. Laintervencién didéctica durante el periodo de formacién del alumnado en la misma sera
diferente dependiendo del nlimero de alumnos que redlicen la formacién en un mismo periodo.

JAsi pues, si se consigue que lamitad del grupo de clase realice la formacién en un mismo periodo, la profesora avanzaré en contenidos con la otra mitad del grupo que esté asistiendo a clase en €l centro educativo, y
durante ese primer periodo en cuestion. Cuando se incorporen alas clases la mitad del grupo que estaba realizando la formacion en empresa, lo ideal seria que la otramitad iniciase su formacion en lamisma durante
un segundo periodo. De este forma, |a profesora responsable del médulo aprovecharia el segundo periodo para explicar, alos aumnos que ya han realizado su formacion en la empresa, los contenidos en los que habia
lavanzado durante su formacion en lamisma Unavez que regresen al aulalos alumnos que han realizado la formacién en la empresa durante ese segundo periodo, la profesora avanzaria trabajando nuevos contenidos
con el grupo en su conjunto. En caso de que solo se establezca un sélo turno, |as sesiones de clase se destinaran areforzar aquellos contenidos en los que presente mayor dificultad el alumnado que no haya podido
lacceder alaformacion en laempresa.

5. EVALUACION DEL PROCESO ENESENANZA-APRENDIZAJE.

« Evaluacion inicial. Traslaevaluacion inicial los resultados han puesto de manifiesto que el nivel del grupo es bastante homogéneo, todos ellos cono conocimientos muy bésicos del uso del ordenador, asf
como el procesador de textos. También, se ha detectado que arededor del 50% del alumnado parte de un nivel béasico de mecanografiay el otro 50% no sabe nada. Hay distintos ritmos de aprendizaje en
el aula debido a que una parte del mismo viene de cursar el Grado Medio en Gestién Administrativay otros proceden de Bachillerato.

«  Evaluacion procesal con intencion formativa, que llevaré a cabo durante todo el proceso de formacién del alumno en el centro. A tal efecto, se recogeran datosy se llevaré un seguimiento continuo del
trabajo diario del alumnado durante el periodo de formacion en el mismo. Iguamente, se recabarainformacion acercadel desarrollo de laformacion 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 | as explicaciones que tengan lugar en el aula, asi como através de la entrega, por €l
aula virtual, de |as actividades que plantee la profesora para casa, en tiempo y forma. Igualmente, mediante la observacion del trabajo diario durante |as sesiones de clase.

En cuanto al seguimiento de laformacion del alumno en laempresa, se mantendra un contacto continuo con €l tutor dual del centro, quien irdinformando de la evolucion del alumno durante su periodo de formacion
len laempresa, al estar en continua comunicacién con el tutor dual de lamisma.

« Evaluacion 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 la empresa. Parala evaluacion
delaformacion del alumno en el centro se tomard como base |as calificaciones obtenidas por cada uno de ellos/as en los distintos criterios de eval uacion objeto de eval uacion por la profesora. En cambio
paralaevaluacion de laformacion del alumno en laempresa, se partird del informe de evaluacion (Anexo IX de la Orden de evaluacion 201/2024) emitido por el tutor dual de lamisma, el cua, reflgjara
una evaluacion 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 reflejadaen la
programacién de este departamento, la profesora lograré cuantificar y, por tanto, calificar al 100%, los resultados de aprendizajes dualizados.

L a evaluacion se realizara de forma continua, con el requisito de la asistenciaregular alas clasesy alaempresa, asi como de larealizacion de las actividades programadas dentro de | os plazos establecidos. Todo ello,
lde acuerdo con los resultados de aprendizaje y criterios de eval uacion establecidos para el médulo en cuestion.

5.1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
L os instrumentos de eval uacion a utilizar serén:

Pruebas objetivas. En las pruebas objetivas se procurard combinar diferentes formatos de preguntas y précticas. Ademés, se dara més tiempo a alumnado que lo precisa. De estaforma, se conseguirg, en mayor
Imedida, ajustar la evaluacion al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo:

*  Preguntas de explicacion breve.
«  Preguntas cortas o tipo test.
*  Supuestos précticos.

En estas pruebas objetivas se tendr& en cuenta:

En cada pregunta figurard el criterio de evaluacion que se vaavaorar por medio de lamisma, asi como la puntuacién méxima atribuible.

Laclaridad de ideas, de conceptos, tanto en cuestiones tedricas como précticas.

Justificaciones tedricas que se aporten para el desarrollo de las respuestas. La no justificacion, ausencia de explicaciones serén penalizadas hasta un 75% de |a calificacion méxima atribuida ala pregunta.
Precision en |os supuestos précticos. Los errores de calculo (Excel) se penalizaran disminuyendo hasta en el 30% la valoracion del apartado correspondiente.

Se valoraré positivamente la coherencia, de modo que si un alumno arrastra un error se le tendraen cuenta el procedimiento.

Deberan figurar las férmulas y funciones (hoja de célculo) o criterios (consultas de base de datos), de modo que pueda reconstruirse la argumentacion ldgicay los célculos del alumno.

JActividades de clase/Trabajos individuales/grupales.

Realizacion correcta de |as tareas o trabajos realizados.

Autoria propiaen larealizacion de |as actividades y/o trabgjos. En caso de que se detecte plagio, la calificacion seré de O puntos en € criterio de evaluacion que esté siendo objeto de evaluacion.
Pregunta las dudas e inquietudes ala hora de resolver los casos précticos o realizar los trabajos.

Puntualidad y prontitud ala hora de resolver o entregar los mismos.

Exposicionesindividuales o grupales.

Transmision del mensaje de maneraclaray precisa.

Gestion del tiempo.

Contenido adaptado teniendo en cuenta el receptor y lafinaidad del mensaje.
Coordinacién con el resto de miembros del equipo, en caso de que sea grupal.

(Observacion directa.

Aplicalo aprendido.

Se muestra propicio aresponder alas preguntas planteadas por la profesora durante | as sesiones de clase.
Demuestra i nquietudes con sus preguntas.

Se evidencia un progreso en sus conoci mientos.

En cuanto al instrumento de evaluacion que utilizara|a profesora responsable del médulo para evaluar |os resultados de aprendizaje desarrollados por el alumno/aen laempresa, serd el Anexo IX de evaluacion, dela
Orden 201/2024, debidamente cumplimentado por el tutor dual del mismo en laempresa En él, la profesora responsable del médulo prestara especial atencion alos indicadores establecidos por el tutor dual de la
lempresa para cada uno de los resultados de aprendizaje desarrollados por el alumno/a, asi como a la motivacién que los justifique.

5.2. CRITERIOSDE CALIFICACION.

Desde el punto de vistaglobal, lanota del alumno/a se calculara en funcién de las calificaciones obtenidas utilizando |os instrumentos de eval uacién establ ecidos para cada criterio de evaluacion, que a su vez también
tendran una ponderacién sobre cada resultado de aprendizaje, y éstos, a su vez, también contaran con su respectiva ponderacion sobre lanota final.

Para obtener la calificacion cuantitativa de los resultados de aprendizaje dualizados con la empresa, se aplicarala escala de calificacion establecida en la programacion del departamento. Dicha escala ha sido disefiada
partiendo del Anexo 1X de la Orden de evaluacién 201/2024, publicada por la Consgjeria. En concreto tomando como referencia los cuatro posibles indicadores que reflejan el grado en que un alumno/a puede
alcanzar, 0 no, un RA.

1-4 puntos: si el grado de superacién del R.A. es 1 (no lo alcanza)

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

7-8 puntos: si el grado de superacién del R.A. es 3 (lo alcanza de manera auténoma)
9-10 puntos: si el grado de superacion del R.A. es 4 ( |o alcanza de manera sobresaliente)

La calificacion exacta que finalmente se determine dentro del intervalo que corresponda, vendra determinada por la motivacion que la empresarefigje en el Anexo IX de evaluacion, en relacion a grado de superacion
indicado para cada resultado de aprendizgje.

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




RELACION ENTRE INSTRUMENTOS DE CALIFICACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y RESUL TADOS DE APRENDIZAJE, SEGUN LAS UNIDADES DE TRABAJO.
UT. 1. OPERATORIA DE TECLADOS (1)

* Pruebaobjetiva
RA.2
h) 50% (33,33% al compartirse conlaUT 5y 8)
*  Observacion directa
RA.2
a) 33,33% a compartirseconlaUT 5y 8
b)33,33% al compartirseconlaUT 5y 8
€)33,33% a compartirseconlaUT 5y 8
d)33,33% al compartirseconlaUT 5y 8
€)33,33% al compartirseconlaUT 5y 8
)33,33% a compartirseconlaUT 5y 8
j)33,33% a compartirse conlaUT 5y 8
* Trabgjodeclase
RA.2
h)50% (33,33% al compartirse con laUT 5y 8)

UT. 2 MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS, APLICACIONES Y RED.

¢  Pruebaobjetiva
RA.1
2)100%
b)100%
c) 100%
d)100%
€)100%
f)100%
g) 100%
h)100%

UT. 3. BUSQUEDA DE INFORMACION Y GESTION DE ARCHIVOS.

* Trabajoindividual.
RA3

8)100%

b)100%

€)100%

d)100%

€)100%

f)100%

h)100%

i)100%

j)100%

k)100%

UT. 4 PROCESADOR DE TEXTOS.

* Pruebaobjetiva

RA.5
a)100%
b)100%
€)100%
d)100%
€)100%
h)100%
*  Observacion directa
RA.5
f) 100%
g) 100%
¢ Pruebaobjetiva
RA.2
i) 100%

UT. 5. OPERATORIA DE TECLADOS (I1)

¢ Pruebaobjetiva
RA.2
h) 50% (33,33% a compartirseconlaUT 1y 8)
»  Observacion directa
RA.2
a) 33,33% a compartirseconlaUT 1y 8
b)33,33% al compartirseconlaUT 1y 8
¢)33,33% al compartirseconlaUT 1y 8
d)33,33% al compartirseconlaUT 1y 8
€)33,33% a compartirseconlaUT 1y 8
f)33,33% a compartirseconlaUT 1y 8
1)33,33% a compartirseconlaUT 1y 8
* Trabgodeclase
RA.2
h)50% (33,33% al compartirseconlaUT 1y 8)

UT.6. HOJA DE CALCULO

* Pruebaobjetiva
RA4
a)100%
b)100%
€)100%
d)100%
€)100%
)100%
i)100%
* Anexo |X. Empresa
RA4
9)100%
h)100%
1)100%

UT.7 PRESENTACIONES GRAFICAS

*  Observacion directa

RA9
a) 100%
e Trabajoindividua. Exposicion
R.A.9
b)100%
€)100%

d)100%




€)100%
£)100%

UT. 8 OPERATORIA DE TECLADOS (I11)

*  Pruebaobjetiva
RA.2
h) 50% (33,33% a compartirse conlaUT 1y 5)
«  Observacion directa
RA.2
a) 33,33% al compartirseconlaUT 1y 5
b)33,33% al compartirseconlaUT 1y 5
€)33,33% a compartirseconlaUT 1y 5
d)33,33% al compartirseconlaUT 1y 5
€)33,33% a compartirseconlaUT 1y 5
f)33,33% a compartirseconlaUT 1y 5
)33,33% a compartirseconlaUT 1y 5
« Trabgjo declase
RA.2
h)50% (33,33% a compartirse conlaUT 1y 5)

UT. 9 BASE DE DATOS

« Pruebaobjetiva
R.A.6
2)100%
b)100%
€)100%
d)100%
€)100%
h)100%
* Anexol|X. Empresa
RA.6
£)100%
9)100%

UT. 10 CORREO ELECTRONICO Y AGENDA ELECTRONICA

* Pruebaobjetiva

RA.8

b)100%

€)100%

€)100%

£)100%

i)100%
« Actividad individual
RA.8

1)100%
* Anexo|X. Empresa
RA.8

a)100%

d)100%

9)100%

h)100%

UT. 11 GESTION INTEGRADA DE ARCHIVOS

* Actividades.
RA.7
b)100%
€)100%
d)100%
€)100%
* Anexol|X. Empresa
RA.7
a) 100%

5.3. CALIFICACION DE LASEVALUACIONES TRIMESTRALES.
En cuanto ala nota trimestral, que tendrd un carécter 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 |os distintos resultados de aprendizaje trabajados en dicho trimestre, bien como resultado de laformacion 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, obtiene una calificacion igual o
superior a5 puntos.

La observacion directa, y la entrega de las actividades y/o trabajos propuestos por la profesora, se utilizara para redondear |a calificacion en caso de decimales. En este sentido, si la calificacion del alumno tiene como
decimales igual o superior al comacinco, se redondeara a azala calificacion trimestral solo si:

* Hahecho entrega, por el aulavirtual o en clase alaprofesorade, al menos, e 80% de las actividades propuestas por lamismaalo largo del trimestre objeto de evaluacion.
* Asisteaclase con regularidad y participa de manera activa.

CRITERIOS DE RECUPERACION.

JAntes de celebrar una sesién de evaluacion se procederd ala recuperacion de los alumnos que tengan calificacion negativa en dicha evaluacion. Estarecuperacion consistird en la realizacion de una prueba objetiva
relativa a los criterios de eval uacion que no se hayan superado y, ademés, en caso de considerarlo necesario, en la entrega de un trabajo que versara sobre |os contenidos minimos comprendidos en la evaluacion,
debiendo obtener al menos un 5. Cuando se recurraalaentrega del trabajo cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podré exigir al aumnado que explique y justifique su solucién
[propuestay la calificacion vendra determinada por |a adecuacion de dicha defensa.

Se realizarén tres recuperaciones antes de la 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 consistiran 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
caso de considerarlo necesario, en la entrega de un trabajo individual, debiendo obtener al menos un 5 en cada R.A. objeto de recuperacion.

5.4. CALIFICACION DE LA CONVOCATORIA PRIMERA ORDINARIA.

Respecto ala calificacion de la primera ordinaria, se efectuard ponderando |as calificaciones obtenidas en los distintos resultados de aprendizaje, tanto de los que han sido trabajados en el centro educativo, o 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 minimade 5 en cada uno de ellos paralograr aprobar €l
[modulo en esta primera convocatoria

5.5. CALIFICACION E INSTRUMENTOS DE LA CONVOCATORIA SEGUNDA ORDINARIA.

La ponderacion de los resultados de aprendizaje serdn los mismo que los aplicados en la primera ordinaria. Paralograr aprobar el médulo en esta segunda convocatoria, el alumno/a debera 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 haya logrado aprobar alguno o varios de los resultados de aprendizaje trabajados en el centro y/o de manera
compartida en la empresa, tendré que evaluarse de nuevo en la segunda convocatoria ordinaria. En cualquier caso, laevaluacion larealizaréla 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
Los instrumentos de evaluacion que utilizaré la profesora para evaluar |os resultados de aprendizaje suspenso que se hayan trabajado de manera compartida con la empresa serén:

« Paraevauar loscriterios 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 dependeré del R.A. dualizado que no hayasido superado (R.A. 4y/oRA.6y/oRA. 7yloRA.




8). En este sentido, si el alumno/ano consigue superar en laempresa el R.A. 4. el instrumento de evaluacion que utilizaré |a profesora para evaluarlo en la segunda ordinaria serd una actividad préctica de
simulacion haciendo uso de |a aplicacion ofimética Excel. En caso de que el alumno no haya conseguido superar el R.A. 6, €l instrumento de evaluacion que utilizara la profesora paraevaluarlo en la
segunda ordinaria serd, igualmente, una actividad préctica de simulacién haciendo uso de la aplicacién ofimética Access. En caso de que el alumno no haya conseguido superar € R.A. 7, el instrumento de]
evaluacion que utilizaré la profesora para evaluarlo en la segunda ordinaria seré también una actividad préctica de simulacién haciendo uso de la aplicacion ofimética Outlook.

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

Para que a alumnado de grado superior pueda ejercer el derecho ala evaluacion continua, deberd acreditar, al menos, el 75% de las horas totales del médulo en la modalidad presencial.

JAsi pues, en caso de no cumplirse lo anterior, €l alumno perderia el derecho ala evaluacién continuaene | médulo.

El instrumento que se utilizara para evaluar a alumnado que pierdala evaluacion continua sera la prueba objetiva, en la que se valoraréla consecucion de |os resultados de aprendizaje del médulo. Al ser 9 resultados
de aprendizaje los que habria que evaluar, se realizarian varias pruebas objetivas.

5.7. PROCEDIMIENTO A APLICAR EN LOS SUPUESTOS DE QUE ALGUN ALUMNO/A NO REALICE EL PERIODO DE FORMACION EN LA EMPRESA.

Si algiin alumno/ano realiza el periodo de formacion en la empresa, por no haber superado el o |os resultados de aprendizaje minimos establecidos en cualquiera de los mddul os, asistird de manera habitual alas
sesiones de clase.




