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1. INTRODUCCIÓN

En la elaboración de esta programación se han tenido en cuenta las directrices sobre la estructura de la programación de los módulos profesionales de la Formación Profesional Específica y el DECRETO 202/1996, por el que se establece el currículo del Ciclo Formativo de Grado Superior  correspondiente al título de Técnico Superior en  Administración y Finanzas.

Este módulo pretende introducir al alumno en el conocimiento del mundo de la informática en general y tener una visión globalizada de la gestión informática de cualquier tipo de empresa comercial (tanto en el ámbito público, como privado) para utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboración y transmisión de documentación.

2.- CAPACIDADES TERMINALES, CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CONTENIDOS:

Vienen determinados en el currículo de este ciclo formativo y son los que se adjuntan: 
CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

10.1.
ORGANIZAR Y UTILIZAR UN SISTEMA INFOR​MÁTICO PARA EL ALMACENAMIENTO Y TRATA​MIENTO DE LA INFORMACIÓN.

-
Identificar las tareas que podrían ser resueltas informáticamente y el tipo de aplicaciones infor​máticas que se podrían utilizar para la realiza​ción de dichas tareas.

-
Describir las funciones, utilidades y procedi​mientos del sistema operativo para con​seguir la óptima explotación del sistema.

-
En un supuesto práctico donde se describen las prestaciones exigidas a un sistema informático:

.
Identificar el tipo y características de los equi​pos informáticos necesarios para el tratamiento y elaboración de la información.

-
Evaluar los procedimientos o fun​cio​nes que garan​ticen la seguridad, integridad y confi​den​cialidad de la información.

-
A partir de un caso práctico sobre un siste​ma informático en el que se dispone de un software instalado y de su documentación básica:

.
Identificar:

.
El hardware del sistema.

.
El sistema operativo y sus característi​cas.

.
La configuración del sistema.

.
Las aplicaciones instaladas.

.
Los soportes de información utilizados por el sistema.

.
Instalar adecuadamente los periféricos de un equipo informático.

.
Realizar el almacenamiento y la actualiza​ción de la información, empleando la herra​mienta ade​cuada al caso planteado.

.
Ejecutar sobre el sistema funciones básicas de usuario tales como: conexión/descone​xión, manejo del espacio de almacenamien​to, gestión de procesos, utilización de peri​féri​cos, diseño de procedimientos para la reali​zación automáti​ca de funciones básicas.

10.2.
UTILIZAR APLICACIONES INFORMÁTICAS DE GESTIÓN DE DATOS QUE PERMITAN LOCALI​ZAR, PROCESAR, ACTUALI​ZAR, MANTENER Y PRESENTAR LA INFORMA​CIÓN SEGÚN LOS FORMATOS MÁS ADE​CUADOS A SUS CARAC​TE​RÍSTI​CAS.

-
Identificar, y utilizar los coman​dos, utilida​des y funciones de la aplicación que permitan consul​tar, editar, procesar y archivar la información.

-
En un caso práctico en el que se solicita una presentación parcial de la información almace​nada en el ordenador:

.
Elegir y utilizar la aplicación informática y el formato que mejor se adapten al caso planteado.

-
Descubrir las operaciones que hay que realizar ante pro​ble​mas de parada o mal funcionamiento del sistema gestor de la base de datos.

-
Valorar las utilidades/facilidades ofrecidas por un paquete disponible, así como la facilidad de su uso.

-
En  casos prácticos en los que se dispone de un sistema gestor de base de datos y su documen​ta​ción de usuario:

.
Definir a partir de un diseño lógico, las estructuras de datos, mediante sus utilidades o lenguaje de definición de datos.

.
Realizar operaciones de actualización y consulta de información, seleccionando y manejando las utilidades e instrucciones idóneas.

.
Realizar operaciones de importación/expor​tación de datos.
10.3.
UTILIZAR APLICACIONES INFORMÁTICAS Y OTROS EQUI​POS DE OFICINA PARA CONFEC​CIONAR Y CUMPLIMENTAR LA DOCU​MENTA​CIÓN REQUERIDA A PARTIR DE LA INFORMA​CIÓN EXISTENTE, INTEGRANDO TEX​TOS, DATOS Y GRÁFICOS.
-
Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos de las correspondientes aplica​ciones para la elaboración, recupera​ción, pre​sentación y almacenamiento de la información.

-
Analizar las prestaciones de los equipos informáticos de oficina más habituales en cuanto a facilidad de manejo y velocidad de proceso.

-
Utilizar con la destreza necesaria y agilidad precisa el teclado de una máquina eléctrica-electrónica o de un ordenador en la confección y cumplimentación de cualquier impreso o documento en el tiempo estableci​do.

-
A partir de ejercicios prácticos de incorporación y cumplimentación de documentos o datos y  mediante aplicaciones informáticas (procesadores de texto, autoedición, hojas de cálculo, bases de datos y paquetes integrados):

.
Manejar las opciones y funciones generales y específicas de las que dispone el programa utilizado, para conseguir el fin propuesto.

.
Volcar o transcribir los datos, utilizando cualquier tipo de teclado o medio de entrada de información a su alcance,  con la rapidez requerida.

.
Conseguir  un archivo o documento correcto formal  y lingüísticamente, claro, ordenado y adecuada composición.

.
Plantear las causas que han determinado la calidad de la elaboración y su ejecución.

-
Elegir y utilizar los medios de presentación de la información más adecuados a cada caso.

-
A partir de un supuesto práctico en el que se especifiquen las características de un determi​nado tipo de empresa:

.
Identificar los sistemas informáticos (siste​mas operativos, aplicaciones y medios mate​riales) necesarios para la elaboración de informes que integren texto, datos numéricos y gráficos y su posterior trans​misión.

.
Utilizar los sistemas informáticos disponi​bles para obtener los informes solicitados, valo​rando los distintos productos disponi​bles y los resultados obtenidos con cada uno de ellos.

.
Verificar la integridad y validez de la infor​mación obtenida.

10.4.
UTILIZAR LOS RECURSOS DE UN SISTEMA EN RED PARA REALIZAR FUNCIONES DE USUA​RIO.

-
Identificar y explicar la función de los compo​nentes básicos (hardware y software) de un sistema en red.

-
Describir procedimientos generales de opera​ción en un sistema en red.

-
En un caso práctico sobre un sistema en red completo del que se dispone de la documenta​ción básica correspondiente al sistema operativo de la red y el  software ya instalado:

.
Identificar mediante un examen del sistema: los equipos, sus funciones, el sistema opera​tivo de las estaciones de trabajo y el sistema operativo de red.

.
Manejar adecuadamente las funciones bási​cas del sistema operativo de las estaciones de trabajo.

.
Explicar el esquema de seguridad y confi​dencialidad de la información que proporcio​na el sistema operativo de red.

.
Manejar y explicar los comandos básicos de la ope​ración en red, su función y sintaxis.

.
Explicar las variables básicas de entorno de operación en red, identificando tanto los ficheros de configuración más importantes como su función y contenido.

.
Ejecutar directamente sobre el sistema fun​ciones básicas de usuario tales como: cone​xión/desconexión, manejo del espacio de almacenamiento, utilización de periféricos, comunicación con otros usuarios, conexión con otros sistemas o redes).

10.5.
DESARROLLAR Y UTILIZAR PROCEDIMIEN​TOS QUE GARANTICEN LA INTEGRIDAD, SEGURI​DAD, DISPONIBILIDAD Y CONFI​DENCIALI​DAD DE LA INFORMACIÓN.

-
Identificar niveles de protección, seguridad y acceso a la información.

-
Justificar la necesidad de conocer y utilizar periódicamente mecanismos o procedimientos de salvaguarda y protección de la información.

-
Diseñar y aplicar procedimientos y sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y res​tricción de la información:

.
En una aplicación.

.
Desde el sistema operativo.

.
Desde el hardware.

.
En cualquier medio o equipo de oficina.


Realizar copias de seguridad de los paquetes de aplicación antes de cargarlos en el equipo infor​mático.

-
Detectar/solucionar errores de procedimiento en el acceso y consulta a la información confiden​cial.

-
Según un supuesto práctico en el que se utilicen determinadas aplicaciones:

.
Utilizar y elegir los medios físicos y méto​dos de archivo de seguridad que mejor se adap​ten a las características de la infor​ma​ción.

.
Realizar copias de archivos de informa​ción cada vez que ésta sea actualizada.

.
Establecer contraseñas de archivos.

.
Establecer atributos de acceso.

.
Establecer protecciones de ficheros y direc​torios.

.
Detectar fallos en los procedimientos de seguridad.

.
Argumentar y proponer soluciones.

3.- SECUENCIACIÓN DE CONTENIDOS

3.1. Estructura de los contenidos y horas propuestas.

El módulo ha sido desglosado en 9 Unidades Temáticas.

	UNIDADES DE TRABAJO
	C.T.
	SESIONES
	DISTR.TEMPORAL

	UT 0: SIMULACIÓN
	10.3, 10.1
	4
	TERCERA

EVALUACIÓN

	UT 1: OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADORES               Y MÁQUINAS ELÉCTRICAS Y ELECTRÓNICAS
	10.3
	62
	PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

EVALUACIÓN

	UT 2: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA
	10.1
	12
	PRIMERA

EVALUCIÓN

SEGUNDA EVALUACION

	UT 3: SISTEMAS OPERATIVOS
	10.2
	22
	

	UT 4: REDES LOCALES
	10.4
	5
	

	UT 6: HOJAS DE CÁLCULO
	10.2, 10.3
	25
	

	UT 5: PROCESADORES DE TEXTO
	10.2, 10.3
	25
	TERCERA EVALUACIÓN

	UT 7: BASES DE DATOS
	10.2, 10.3
	15
	

	UT 8: APLICACIONES GRÁFICAS Y DE AUTOEDICIÓN
	10.3, 10.5
	10
	

	TOTAL SESIONES ................................................
	
	180
	


4. PROGRAMACIÓN POR UNIDAD TEMÁTICA

0.- SIMULACIÓN. CAPACIDAD TERMINAL  10.3 Y 10.1.

- Diseño de información de la empresa.

- Tareas que se deben mecanizar.

- Creación de la base de datos.

- Creación de la hoja de cálculo.

- Creación de un informe personalizado con el procesador de textos.

- Uso y aplicación de los paquetes integrados.

- Impresión de documentos.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
- Realización de actividades empleando los tres programas de Microsoft para Windows: Word, Access y Excel.

UT. 1: OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADORES Y MÁQUINAS ELÉCTRICAS Y ELECTRÓNICAS

CAPACIDADES TERMINALES:  10.3.

Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboración y transmisión de documentos, desarrollando una velocidad de 200  p/m como mínimo.

CONTENIDOS 
1.1. Teclado estándar y teclado extendido.

1.1.1. Teclado QWERTY y numérico.

1.1.2. Teclas de funciones, movimiento del cursor y de ayuda en la edición de textos.

1.2. Procedimientos de desarrollos de destrezas en la operatoria de teclados.

1.3. Posición corporal del trabajo eficaz y ergonomía.

1.4. Desarrollo de agilidad en el posicionamiento por filas:

1.4.1. Fila dominante.

1.4.2. Fila base o normal.

1.4.3. Fila inferior y superior.

1.5. Procedimientos de desarrollo de velocidad.

1.6. Procedimiento de corrección de errores.

1.7. Elaboración de textos y documentos.

1.8. Utilización de sistemas de ayuda en el desarrollo de destrezas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE
- Desarrollo de destrezas en la operatoria de teclados.

- Prácticas con el teclado:

- Fila dominante.

- Fila base o normal.

- Fila inferior y superior.

- Pruebas de velocidad.

- Elaboración de textos y documentos.

- Realizar cada ejercicio, sin mirar al teclado, con la precisión señalada, adoptando  la postura correcta,  observando la colocación del cuerpo, manos y utilización correcta de todos los dedos.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
- Uso del programa de mecanografía para ordenador Accu Type 3,  mediante el uso de un disquette personalizado.

- Partes del ordenador y funciones de las mismas.

- Ejercicios de teclado alfanumérico.

- Ejercicios de teclado numérico.

- Ejercicios de velocidad.

- Comunicaciones  escritas: Ejercicios sobre correspondencia comercial y  entre Organismos Públicos.

· Manejo de la herramienta “contar palabras” para obtener pulsaciones por minuto.

TEMPORALIZACIÓN: 62 sesiones repartidas a lo largo del curso: 22 en primera evaluación, 20 en segunda y tercera.

UT. 2: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA

CAPACIDADES TERMINALES: 10.1.
- Organizar  y utilizar un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información. 

CONTENIDOS:
2.1. El tratamiento de la información
2.2. La representación de la información
2.3. El hardware
2.4. El Software.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
- Cuestionarios donde se identifiquen y en algunos se desarrollen las diferentes partes del ordenador.

- Manejo y uso correcto de los periféricos.

UT. 3: SISTEMAS OPERATIVOS
CAPACIDADES TERMINALES: 10.1.
- Organizar  y utilizar un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información. 

WINDOWS XP
CONTENIDOS 
3.1. introducción
3.1.1.Home

3.1.2.Profesional

3.1.3. Requisitos del sistema

3.2.Instalación

3.2.1. Actualización a Windows XP

3.2.2.Activación de Windows XP

3.3. Conceptos Básicos

3.4. El escritorio

3.5. Configuración del Sistema

3.6. Impresoras

3.7 El Explorador

3.8. Paint

3.9. Multimedia

3.9.1. Windows Movie Maker

3.9.2. Reproductor de Windows Media

3.10. Mantenimiento
3.10.1. Scandisk

3.10.2. Defragmentador de disco.

3.10.3. Copia de seguridad.

3.10.4. El Administrador de tareas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
Ejercicios prácticos relacionados con los contenidos.
UT. 4: REDES LOCALES
CAPACIDADES TERMINALES: 10.4

- Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realización de operaciones básicas con un sistema conectado en red de área local.

CONTENIDOS 
4.1. Sistema de red.

4.2. Interfaz de usuario.

4.3. Organización del disco.

4.4. Impresión y colas de impresión.

4.5. Internet
4.6.Internet explorer

4.7. Outlook Express

4.8. Windows Messenger

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
- Realización de ejercicios prácticos, relacionados con los contenidos  y tendentes a conseguir los criterios de evaluación establecidos en el currìculo, correspondientes a la capacidad terminal 10.4.

- Ejercicios de copia y transmisión de información a través de red.

- Uso de aplicaciones existentes en la red.

- Navegar por Internet: buscar información, utilizar el correo electrónico, etc. 
UT. 5: PROCESADORES DE TEXTO
CAPACIDADES TERMINALES: 10.2, 10.3.
CONTENIDOS
5.1 Microsoft Office XP
 Requisitos mínimos

Instalación del programa

Activación de Office XP

5.2.Introducción al Word 2002

 Novedades

La ventana de Word 2002

El Ayudante

Utilizar la Ayuda

Salir del programa

5.3.Crear un documento

Creación de un documento nuevo

Archivar un documento

Borrar e insertar

Cerrar el documento
Abrir un documento

Salir del tratamiento de textos.

5.4. Formato
Modificar la fuente

Alinear el texto

Tipos de letra

Buscar y reemplazar

Mover o copiar texto.

Trabajar con varios documentos simultáneamente.

5.5. Imprimir
Vista preliminar

Seleccionar la impresora

Configurar

Zoom

Encabezados y pies

Números de página

Enviar por correo electrónico un archivo

5.6.Ortografía

Revisar la ortografía mientras escribe.

5.7. Párrafos y Tabuladores

Sangrías

Interlineado

Espaciado

Numeración y Viñetas

Tabuladores

Tabuladores con relleno

5.8. Tablas
Crear tablas

Insertar tablas

Combinar y dividir celdas

Introducir datos en la tabla

Alto y ancho de celda

Insertar celdas, filas o columnas

Eliminar celdas, filas o columnas

Autoformato de tablas

Dibujar tabla.

5.9.Columnas

Crear columnas en un documento

Modificar el tamaño de las  columnas

Líneas entre columnas

Trabajar con secciones.

5.10. Combinar correspondencia

Asistente para combinar correspondencia.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios prácticos donde se integren todos los conocimientos adquiridos en los  contenidos.

UT. 6: INTRODUCCIÓN A LAS HOJAS DE CÁLCULO

CAPACIDADES TERMINALES: 10.2 y 10.3.
- Manejar como usuario una hoja de cálculo y aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la información almacenada.

CONTENIDOS 
6.1. Introducción
6.1.1. Bases de datos

6.1.2. Hoja de Cálculo 
6.1.3. Gráficos

6.1.4. La Ayuda

6.2. Crear un libro
6.2.1. Panel de tareas

6.2.3. Barra de menú

6.2.3. Barra de herramientas Estandar

6.2.4. Barras de herramientas Formato

6.2.5. Barra de fórmulas

6.2.6. Pestañas de la hoja de cálculo
6.2.7. Botones de desplazamiento de las hojas

6.2.8. Crear la primera hoja de cálculo

6.2.9. Cambiar el ancho de las columnas

6.2.10. Rangos de celdas.

6.2.11. Guardar el libro

6.2.12. Mover datos

6.2.13. Duplicar datos

6.2.14. Panel nportapapeles

6.2.15 Series

6.2.16. Fórmulas 

6.2.17. Referencias absolutas, relativas o mixtas

6.2.18. Trabajar con las hojas

6.2.19. Nombrarlas, vincularlas, borrarlas e insertarlas.

6.3. Modificar el formato
6.4. Bases de datos
6.5. Cálculos con funciones
6.6. Opciones avanzadas
6.6.1. Buscar objetivo
6.6.2. Solver

6.7. Gráficos
6.7.1.Creación de una hoja de gráfico

6.7.2. Creación de un gráfico incrustado

6.7.3. Modificar un gráfico

6.8. Imprimir hojas de cálculo.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
- Ejercicios prácticos combinando todos los conocimientos  adquiridos en los contenidos.
UT. 7: BASES DE DATOS

CAPACIDADES TERMINALES: 10.2 y 10.3
- Manejar como usuario una base de datos y aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la información almacenada.

CONTENIDOS 
7.1. Introducción
7.2. Crear una base de datos
7.3. Creación de tablas
7.4. Introducir registros
7.5. Relaciones
7.6. Consultas
7.7. Formularios
7.8. Informes
7.9. Imprimir
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE
- Ejercicios prácticos  de utilización de la base de datos combinando todos los conocimientos adquiridos. 

UT. 8 APLICACIONES GRÁFICAS Y DE AUTOEDICIÓN
CAPACIDADES TERMINALES: 10.3 y 10.5
- Manejar como usuario aplicaciones gráficas y de autoedición y aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la información almacenada.

CONTENIDOS:
POWERPOINT
8.1. Introducción
8.2. Asistente de autocontenido
8.3. Efectos y Plantillas
8.3.1. Efectos de transición

8.3.2. Animar el texto

8.3.3. Ocultar una diapositiva

8.3.4.Ocultar el puntero en una presentación.

8.3.5. Plantillas.
8.4. Presentación en blanco.

OBSERVACION: Una parte de esta unidad de trabajo está incluída en el apartado GRAFICOS de la UT. 6; y forma parte de las actividades de enseñanza aprendizaje de la UT. 5.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:
- Insertar gráficos en un documento.

- Procedimiento de ajuste de gráficos en texto.

- Importación mediante el portapapeles.

- Distribución de gráficos y texto en documento.

- Ejercicios prácticos de creación de diapositivas utilizando el Powerpoint.

- Ejercicios con inserción de imágenes en formato BMP.

5.- ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN.

1. Por cada unidad didáctica se realizará uno o varios controles, que pueden ser  teóricos y, o, prácticos. Se dará una puntuación a cada pregunta o ejercicio en función de la dificultad, siendo el nivel de suficiencia el 50%.  En esta prueba solo se tendrá en cuenta el nivel de conocimientos del alumno-a.

2. Se obtendrá una calificación por las propias actividades de enseñanza aprendizaje. 

6.-CRITERIOS DE CALIFICACIÓN E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN:

6.1.- APLICACIONES INFORMÁTICAS:

6.1.1.-ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE: 30% de la nota de la evaluación.

Trabajo constante:

Se observará que el alumno haya realizado las actividades de enseñanza aprendizaje, mediante el control de asistencia a clase y  la observación directa.
Pautas:
P1: 10% (Analiza y resuelve correctamente las actividades propuestas).
A1: 20%. (Es puntual en la entrega de trabajos). Para valorar este apartado se tomará nota cada día del trabajo realizado.
6.1.2.- CONTROLES: 30% de la nota de la evaluación.

Nivel de suficiencia: 50%

Pauta: C1 (Comprende y aplica adecuadamente la información recibida)
6.2.- ACTITUD MEDIANTE LA OBSERVACIÓN DIRECTA EN CLASE: 10% de la nota de la evaluación.

Actitud en el aula: Se valorará y observará:
A3: Puntualidad y asistencia:    50%. (Hasta 4 faltas, el 100%; de 4 a 6, 50%, > de 6, 0%)
P8: Traer el material requerido: 40%.

A5: Respeto en clase: 10%
.

6.3.- OPERATORIA DE TECLADOS: 30% de la nota de la evaluación.

Se observará y valorará:

P7: La elaboración de textos y documentos y cumplimentación de impresos con la destreza necesaria y agilidad precisa en el tiempo establecido.

Escritura al tacto: El alumno deberá alcanzar la velocidad mínima fijada en cada período de evaluación:

Primer trimestre: 100 p/m

Segundo trimestre: 150 p/m

Tercer trimestre: 200 p/m

Nivel de suficiencia: 50%.

OTRAS PAUTAS DE OBSERVACION:
Además de las pautas evaluables, se tratará  de inculcar al alumno todas aquellas actitudes  que son posibles en este módulo y que forman parte de las capacidades actitudinales comunes del ciclo.
Al finalizar cada trimestre se tendrán en cuenta todas las calificaciones obtenidas, las cuales se ponderarán y se obtendrá la calificación final de cada período de la siguiente forma:

BLOQUE  APLICACIONES INFORMÁTICAS:
1º.- Se Obtendrá la media de las calificaciones de enseñanza aprendizaje de las unidades  didácticas que integran la evaluación. La valoración porcentual máxima es del 30%.

2º.- Se obtendrá la media de las calificaciones obtenidas en los controles realizados de las unidades didácticas que integren la evaluación, siempre que dichos controles estén todos aprobados. En caso contrario, esta parte estará suspendida y el alumno tendrá que recuperar la materia correspondiente. La valoración porcentual máxima es del 30%.

BLOQUE OPERATORIA DE TECLADOS:

El alumno,  en cada evaluación,  será capaz de escribir un texto a la velocidad mínima establecida (al final de curso será de 200 p/m)  con un máximo de 1 error por minuto, y estructurar correctamente cualquier documento de los  estudiados en el bloque de comunicación; todo ello observando la postura correcta del cuerpo y  el uso correcto del teclado.

Niveles de suficiencia: Alcanzar la velocidad mínima fijada para cada evaluación y estructurar correctamente los documentos que la integren.

	Pautas de calificiación

	1ª evaluación
	2ª evaluación
	3ª evaluación

	<Nivel 13 Accutype INS    
	Menos de 150             INS
	<200                INS

	De 101 a 110              SUF
	De 150 a 160              SUF
	De 200 a 210    SUF

	De 111 a 120              BIEN
	De 161 a 170              BIEN
	De 210 a 220     BIEN

	De 121 a 130              NOT
	De 171 a 180              NOT
	De 221 a 230      NOT

	De 131 a 140              NOT
	De 181 a 190              NOT
	De 231 a 240      NOT

	Más de 140                SOB
	Mas de 190                SOB
	De 241 a 250      SOB


Valoración porcentual máxima: 30%

ASISTENCIA A CLASE Y ACTITUD POSITIVA: Valoración porcentual  10%.
La nota de la evaluación será la suma de las calificaciones totales conseguidas.  Para que el alumno apruebe la evaluación deberán estar aprobados ambos bloques independientemente.

SISTEMA DE RECUPERACIÓN:

En O.T. la evaluación es contínua. El alumno que aprueba la última evaluación, aprueba las anteriores.

En AIN  los conceptos no son  susceptibles de acumulación en evaluaciones posteriores, por lo que se realizarán controles de recuperación por cada una o varias unidades didácticas, El alumno que no los supere tendrá una última oportunidad al final del curso.

De la ponderación de las pautas, se obtiene la calificación final correspondiente a cada alumno. Con ello, el alumno obtendrá información periódica y detallada de lo evaluado, con el fin de que sean capaces de rectificar sus actitudes, métodos de trabajo, conocimientos etc., necesario para obtener un resultado positivo.

La evaluación se realiza, por tanto, a través de la recogida de la mayor información posible durante el desarrollo de las unidades didácticas.

7.- METODOLOGÍA:

La metodología está orientada a promover en los alumnos y alumnas:

- su participación  en el proceso de enseñanza aprendizaje, de forma que será activa con el fin de desarrollar su capacidad de autonomía y responsabilidad personales, así como un espíritu crítico constructivo. El profesor y profesora actuarán como guías y mediadores para facilitar el desarrollo de capacidades nuevas sobre la base de las ya adquiridas.

- El desarrollo de la capacidad para aprender por sí mismos.

- El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo.

- El desarrollo de las capacidades actitudinales comunes establecidas en el currículo y que sean posibles en este módulo.

En líneas generales, el desarrollo metodológico será como a continuación se indica:

En AIN:

Exposición breve del tema de que se trate, empleando los programas tutores específicos y utilizando el ordenador   y pantalla de TV para las aplicaciones y definiciones concretas.

Propuestas de actividades orientadas a afianzar lo explicado.

Desarrollo sistemático de ejercicios de carácter práctico.

Corrección o autocorrección de los desarrollos de tipo operativo.

En O.T.:

Se seguirá el curso de mecanografía por ordenador.
8.- AYUDAS PEDAGÓGICAS
1. Recursos materiales: Ordenadores multimedia conectados en red, con acceso a Internet, impresoras,  cámara digital y webcam, Scaner,  material bibliográfico, cañón o pantalla de T.V. conectada al ordenador,  etc. 
LIBROS DE TEXTO:

- Guía fácil y rápida de Windows XP. Editorial INFORBOOKS.

- Microsoft Office XP fácil y rápido. Editorial INFORBOOKS

OBSERVACION:

ESTA PROGRAMACIÓN HA SIDO MODIFICADA EN ESTE CURSO ACADEMICO 2003-04, AJUSTANDO LOS CONTENIDOS A LA VERSION XP DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS Y AL MICROSOFT OFFICE. SE HA ELIMINADO EL SISTEMA OPERATIVO MSDOS POR ESTAR CASI EN DESUSO  Y SE HA AÑADIDO EL ACCESO A INTERNET.
ESTA MODIFICACIÓN IMPLICA A SU VEZ LA MODIFICACION DE LA PROGRAMACIÓN CORTA DE TODO EL CURSO, RAZON POR LA QUE NO SE PUEDE ADJUNTAR  INTEGRAMENTE. SE IRA REALIZANDO POR TRIMESTRES ANTICIPADOS Y EN ELLA SE INCLUIRÁN Y RELACIONARÁN LAS CAPACIDADES TERMINALES CON LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN, LOS  CONTENIDOS Y LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE. DE TAL FORMA QUE ES POSIBLE QUE HAYA QUE INCLUIR ALGÚN CONTENIDO PARA PODER ALCANZAR ALGUN CRITERIO DE EVALUACIÓN QUE  QUEDARA COLGANDO, SIEMPRE QUE A ESTE CRITERIO NO LE CORRESPONDAN CONTENIDOS OBSOLETOS.
Profesores del módulo: 

Carmen Celia Santana Mateo                                                   Carmen Rosa González Santana

Carmelo Pintado Pico:
Sustituta:  María Alicia Álamo Mayor
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