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PROGRAMACION DE MODULO

Denominacién del médulo

de todos.

APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE
TECLADOS

“ompromiso

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad, «

y 3

INDICE

1.- CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO Y CRITERIOS DE EVALUACION DE CADA CAPACIDAD
TERMINAL.

2.- CONTENIDOS (Conceptuales, Procedimentales y Actitudinales) Y SU SECUENCIACION.

3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)

4.- ACTIVIDADES DE EVALUACION (INCLL:IYENDO: RECUI?ERACION DE EVALL}ACION, SISTEMAS
EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO
PENDIENTE).

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

6.- METODOLOGIA

7.- RECURSOS DIDACTICOS

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

9.- UNIDADES DE TRABAJO: (Conceptuales, Procedimentales y Actitudinales), indicando de cada una

e eo”aSACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS
e CRITERIOS DE EVALUACION.
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DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

1.- CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO Y CRITERIOS DE EVALUACION DE CADA CAPACIDAD
TERMINAL.

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACION

1. Organizar y utilizar un sistema informatico para el | Identificar las tareas que podrian ser resueltas por ordenador Yy el tipo de

almacenamiento y tratamiento de la informacion. aplicaciones informaticas que se podrian utilizar para la realizacion de dichas
tareas.

Describir las funciones, utilidades y procedimientos del sistema operativo
para conseguir la 6ptima explotacion del sistema.

Identificar el tipo y caracteristicas de los equipos informéaticos necesarios
para el tratamiento y elaboracion de la informacion. En un supuesto practico
donde se describen las prestaciones exigidas a un sistema informatico.

Evaluar los procedimientos o funciones que garanticen la seguridad,
integridad y confidencialidad de la informacion.

Identificar a partir de casos practicos sobre un sistema informético del que se
dispone un software instalado y su documentacion bésica:

- El hardware del sistema.

- El sistema operativo y sus caracteristicas.

- La configuracion del sistema.

- Las aplicaciones instaladas.

- Los soportes de informacién utilizados por el  sistema.

Instalar adecuadamente los periféricos de un equipo informatico.

Realizar el almacenamiento y actualizacion de la informacién, empleando la
herramienta adecuada al caso planteado.

Ejecutar sobre el sistema funciones basicas de usuario tales como:
conexién/desconexion, manejo del espacio de almacenamiento, gestion de
procesos, utilizacion de periféricos, disefio de procedimientos para la
realizacion automatica de funciones basicas.

2. Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de datos que Identificar, y utilizar los comandos, utilidades y funciones de la aplicacion
permitan localizar, procesar, actualizar, mantener y presentar | que permitan consultar, editar, procesar y archivar la informacion.

la informacién segdn los formatos méas adecuados a sus
caracteristicas. Elegir y utilizar la aplicacion informética y el formato que mejor se adapten
al caso planteado, en un ejercicio practico en el que se solicita ~ una
presentacion parcial de la informacion almacenada en el ordenador.

Descubrir las operaciones que hay que realizar ante problemas de parada o
mal funcionamiento del sistema gestor de la base de datos.

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

En casos practicos en los que se dispone de un sistema gestor de base de

datos y su documentacion de usuario:

- Definir a partir de un disefio l6gico, las estructuras de datos, mediante
sus utilidades o lenguaje de definicion de datos.

- Realizar  operaciones de actualizaciéon y consulta de informacién,
seleccionando y manejando las utilidades e instrucciones idéneas.

- Realizar operaciones de importacion/exportacion de datos.
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

3. Utilizar aplicaciones informaticas y otros
equipos de oficina para confeccionar y
cumplimentar la documentacion requerida a partir
de la informacion existente, integrando texto, datos
y gréficos.

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos de las correspondientes
aplicaciones para la elaboracion, recuperacion, presentacién y almacenamiento de la
informacion.

. Analizar las prestaciones de los equipos informaticos de oficina mas habituales en
cuanto a facilidad de manejo y velocidad del proceso.

Utilizar con la destreza necesaria y agilidad precisa el teclado de una maquina de
escribir eléctrica-electrénica o de un ordenador en la confecciéon y Cumplimentacion de
cualquier impreso o documento en el tiempo establecido.

A partir de ejercicios practicos de incorporacion y cumplimentacion de documentos o

datos y mediante aplicaciones informaticas (procesadores de texto, autoedicion, hojas

de calculo, bases de datos y paquetes integrados):

- Manejar las opciones y funciones generales y especificas 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 informacién a su alcance, con la rapidez requerida.

- Conseguir un archivo o documento correcto formal y linglisticamente, claro,
ordenado y adecuada composicion.

- Plantear las causas que han determinado la calidad de la elaboracion y su
ejecucion.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la informacion més adecuados en cada

caso.

A partir de un supuesto practico en el que se especifiquen las caracteristicas de un

determinado tipo de empresa:

- ldentificar los sistemas informaticos (sistemas operativos, aplicaciones y medios
materiales) necesarios para la elaboracion de informes que integren texto, datos
numéricos y graficos y su posterior transmision.

- Utilizar los sistemas informaticos disponibles para obtener los informes
solicitados, valorando los distintos productos disponibles y los resultados
obtenidos con cada uno de ellos.

- Verificar laintegridad y validez de la informacién obtenida.

5. Desarrollar y utilizar procedimientos  que | Identificar niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion.

garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad

y confidencialidad de la informacion.

Justificar la necesidad de conocer y utilizar periddicamente mecanismos o
procedimientos de salvaguarda y proteccion de la informacion.

Disefiar y aplicar  procedimientos y sistema de seguridad, proteccion,
confidencialidad y restriccion de la informacion:

- Enunaaplicacién.

- Desde el sistema operativo.

- Desde el hardware.

Realizar copias de seguridad de los paquetes de aplicacion antes de cargarlos en el
equipo informatico.

Detectar/ solucionar errores de procedimiento en el acceso y consulta a la
informacidn confidencial.

. Seglin un supuesto practico en el que se utilicen determinadas aplicaciones:

- Utilizar y elegir los medios fisicos y métodos de archivo de seguridad que mejor
se adapten a las caracteristicas de la informacion.

- Realizar copias de archivos de informacion cada vez que ésta sea actualizada.

- Establecer contrasefias de archivos.

- Establecer atributos de acceso.

- Establecer protecciones de ficheros y directorios.

- Detectar fallos en los procedimientos de seguridad.
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- Argumentar y proponer soluciones.

CONTENIDOS (Conceptuales, procedimientales y actitudinales) Y SU SECUENCIACION.

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

e Identificacion de los componentes fisicos
sobre un ordenador desmontado o sobre
graficos o diapositivas.

e Utilizacion de folletos comerciales para
la explicacion de las especificaciones de
los distintos tipos de ordenadores,
periféricos y microprocesadores.

e Identificacion de los elementos de la

2.-

UNIDAD 1: SISTEMAS INFORMATICOS ( 4 horas)
CONCEPTUALES

1.1. Introduccién

1.2. Componentes del ordenador

1.3. Elementos del ordenador

1.4. El microprocesador

1.5. Buses

1.6. Lamemoria

1.7. Periféricos

1.8. Componentes Iégicos

1.9. Representacién numérica

1.10. Representacion alfanumérica
1.11. Software

parte delantera y trasera del ordenador
Resolucion de ejercicios con bytes y sus
multiplos.

e  Aceptacion y respeto por las normas de
utilizacion de los equipos informaticos.

e Valoracion del orden y limpieza del
aula, conservacion 'y cuidado del
material.

e Aprecio de la presentacion de manera
cuidada en la resolucion de las
actividades y ejercicios propuestos

e Valoracion de la importancia de la
Informética en el seno de la sociedad
actual.

UNIDAD 2: OPERATORIA DE TECLADOS (48 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

.S

2.1.El ordenador y las méaquinas de escribir
electronicas:

o Concepto.

e Utilidad.

e Diferencias.
2.2.Teclado estandar y teclado extendido:

e Teclado QWERTY.

e Teclado numérico.
e Teclas de funciones.
[ ]

Teclas de movimiento del
cursor.

e Teclas de ayuda en la edicién
de textos.

2.3.Destrezas en la operatoria de teclados:
e Postura correcta.
e Posicion de los dedos por filas:
e Filabase o normal.
e Fila dominante.
e Fila superior.
e Filainferior.
e Correccion de errores.
2.4. Programas Accutype o Mecasoft.

e Identificacion de cada una de las partes
del ordenador.

e Diferenciacion
teclados.

los distintos tipos de

e Aplicacion de la postura correcta ante el
teclado.

o Diferenciacion los signos de los diversos
teclados.

e Dominio en el manejo del teclado,
utilizando todos los dedos sin mirar las
teclas, utilizando un sistemas de
aprendizaje:

e Por ordenador.

e Adquisicion de velocidad en el uso del
teclado.

e Utilizacidn de sistemas de ayuda para el
desarrollo de las destrezas y para la
correccion de errores.

e  Respeto por las normas de utilizacion de

los equipos informaticos.

Actitud positiva hacia las actividades

e Valoracion de la importancia de la
Mecanografia.

e Aprecio de la presentacion de manera
cuidada en la resolucion de los ejercicios
de aprendizaje y velocidad.

Interés por alcanzar alta

mecanogréfica.

velocidad

UNIDAD 3. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS (8 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

3.1. Introduccion

3.2. Un vistazo rapido a Windows
3.3. Manejo bésico de Windows
3.3. El escritorio de trabajo

3.4. Accesorios

3.4. Gestion de archivos y carpetas
3.5. El panel de control

3.6. Introduccion a la multimedia

e Adquisicion y perfeccionamiento de
habilidades en la creacion de
documentos con WordPad. Paint,

e Hacer célculos con la calculadora.

e  Creacion de carpetas para introducir
archivos

e  Creacion de archivos dentro de las
carpetas

e Realizacion de copias disquetes

e Realizacion de copias de archivos en el
Pen Drive

e  Respeto por las normas de utilizacion de
los equipos informaticos.

e Valoracion del orden y limpieza del
aula, conservacion 'y cuidado del
material.

e Actitud positiva hacia las actividades

e  Valoracion de la importancia del sistema
operativo dentro de la informatica

e Interés por la comprension del sistema
operativo.

e  Pulcritud en la presentacion de las
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actividades

UNIDAD 4. REDES (2 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

. Introduccion

4.2. Concepto de red

4.3. Tipos de redes

4.4. Configuracion del software de red
4.5. Conexion directa de equipos

e  Adquisicion y perfeccionamiento
de habilidades en el manejo de una
red

e  Realizacion de conexiones de
equipos

Respeto por las normas de utilizacion de
los equipos informaticos.

Valoracion del orden y limpieza del
aula, conservacion 'y cuidado del
material.

Actitud positiva hacia las actividades
Valoracidn de la importancia de la redes
en los centros educativos

UNIDAD 5. INTERNET (2 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

. Introduccion

5.2. ;Qué es Internet?

5.3. Requisitos para conectarse a Internet
5.4. Conexion a Internet

5.5. El explorador de Internet

5.6. Localizar un tema (buscadores)

e  Preparacioény realizacion de
conexiones a Internet

e Adquisicién y perfeccionamiento
de habilidades para navegar por
Internet

e  Aprovechamiento de las
posibilidades que ofrecen las
nuevas tecnologias para la busca de
informacion.

Respeto por las normas de utilizacion de
los equipos informaticos.

Valoraciéon del orden y limpieza del
aula,  conservacion y cuidado del
material.

Actitud positiva hacia las actividades
Valoracion de la importancia de
Internet en la sociedad actual.

Interés por la busqueda de informacion

compromiso de todos.

UNIDAD 6 CORREO ELECTRONICO (2 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

6.1. Introduccion

6.2. Correo Electronico

6.3. direcciones de correo

6.4. Crear y configurar una cuenta de correo
6.5. Crear mensajes

6.6. Recibir mensajes

6.7. Borrar mensajes

Preparacion y creacion de una cuenta de
correo

Adquisicion y perfeccionamiento de
habilidades para crear mensajes, recibir
mensajes y borrar mensajes
Aprovechamiento de las posibilidades
que ofrecen el correo electrénico para
comunicarse con los comparieros.

Respeto por las normas de utilizacion de
los equipos informaticos.

Valoracion del orden y limpieza del
aula,  conservacion y cuidado del
material.

Interés por el correo electronico

UNIDAD 7. PROCESADOR DE TEXTOS WORD (34 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

7.1. Introduccion

7.2. Estructura y funciones de un procesador
de texto.

7.3. MenU Archivo: nuevo, abrir, cerrar,
guardar, guardar como, configurar pagina,
vista preliminar, imprimir pagina, enviar y
salir

7.4. Menu Edicién: deshacer y rehacer
escritura, seleccionar, copiar, cortar, pegar,
buscar y reemplazar

7.5 MenuU Ver: normal, disefio web, disefio
de impresion, esquema, barra de herramientas
y encabezado y pie de pagina

7.6. Menu Insertar. Salto, numero de
pagina, fecha, simbolo, nota al pie , imagen y

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades especificas en la creacién de
documentos nuevos, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.

Utilizacion de fuente de la letra, estilo,
tamafio, color, espacio entre caracteres y
efectos

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades en la seleccion, copia, cortar,
pegar, buscar y reemplazar informacion y
archivos

Anélisis de la vistas normal, disefio Web,
disefio de impresion, esquema.
Exploracién y utilizacion de la barra de
herramienta y encabezado y pie de pagina

Aceptacion y respeto por las normas de
utilizacion de los equipos informaticos.
Valoracion del orden y limpieza del
aula,  conservacion y cuidado del
material.

Disposicion favorable a utilizar el
procesador de texto Word.

Actitud positiva hacia las actividades
Reconocimiento y valoracion de los
programas informéticos.

Busquedas de soluciones originales
Gusto por la exactitud, orden y limpieza
en la elaboracion de los ejercicios.

cbédigo: F7.POC PC01.02

edicion: 01

pagina 5 de 20




o

Instituto de Educacién Secundaria

FEL(] Mle@N

GRAU-BAS

SAS

Gobierno p 3 p
P13 11 R DER YLl  F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA
Cultura'y Deportes PARA F.P. (ANEXO I)
hipervinculo. e Ejemplificacion de  disefios  de
7.7. Menu Formato fuente, parrafo, documentos tipo utilizados habitualmente

numeracion y vifietas, bordes y sombreado,
columnas  tabulaciones, letra capital y
direccion del texto y fondo.

7.8. Menu Herramienta. Ortografia y
gramatica, idiomas, proteger documentos y
macros.

7.9 MenU Tablas: insertar, eliminar,
seleccionar, combinar celdas, dividir celdas,
dividir tablas y propiedades de la tabla

7.10 Menl Ventana. Nueva ventana,
organizar, dividir

en la gestidn administrativa.

Especificacion de las utilidades de la
tabulacion y sangrado de parrafo con
textos y nimeros.

Anadlisis de la utilidad de los métodos de
trabajo con columnas y tablas dentro de
un documento.

Establecimiento del proceso general de
manipulacion de varios documentos
tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

El control ortografico y la adicion de
palabras al diccionario suplementario.

Completar la  explicaciéon de las
operaciones de grabacién salvando
bloques de texto como archivos y
anexionando bloques a documentos.

UNIDAD 8. HOJA DE CALCULO EXCEL (34 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

%

8.1. Introduccion

8.2. Microsoft Excel

8.3. MenU Archivo: nuevo, abrir, cerrar,
guardar, guardar como, configurar pégina,
vista preliminar, imprimir pagina, enviar y
salir

8.4. Menu Edicién: deshacer y rehacer
escritura, seleccionar, copiar, cortar, pegar,
buscar y reemplazar y eliminar hoja

8.5 MenU Ver: vistas, barra de herramientas,
barra de formulas y encabezado y pie de
pagina

8.6. Menu Insertar. Celdas filas, columnas,
hoja de calculo, graficos, funcion, imagen,
hipervinculo.

8.7. MenU Formato Celdas filas, columnas
hojas y autoformato.

8.8. Menu Herramienta. Ortografia vy
gramatica, , proteger documentos buscar
objetivos y macros.

8.9. Menu Datos ordenar, filtro, formulario y
tablas

8.10 Menlu Ventana.
organizar, dividir

Nueva ventana,

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades especificas en la creacion de
documentos nuevos, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.

Utilizacion de nimero, alineacion, fuente,
bordes tramas y proteger

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades en la seleccion, copia, cortar,
pegar, buscar y reemplazar informacion y
archivos

Andlisis de la vistas

Exploracién y utilizacion de la barra de
herramienta y encabezado y pie de pagina
Ejemplificacion de disefios de
documentos tipo utilizados habitualmente
en la gestion administrativa.

Establecimiento del proceso general de
manipulacion de varios documentos
tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

El control ortografico y la adicion de
palabras al diccionario suplementario.

Utilizacion de las funciones financieras,
estadisticas, matematicas, ldgicas, base
de datos y fechay hora.

Aceptacion y respeto por las normas de
utilizacion de los equipos informaticos.
Valoraciéon del orden y limpieza del
aula,  conservacion y cuidado del
material.

Disposicion favorable a utilizar la hoja
de célculo Excel

Actitud positiva hacia las actividades
Reconocimiento y valoracion de los
programas informaticos.

Busquedas de soluciones originales
Gusto por la exactitud, orden y limpieza
en la elaboracion de los ejercicios.
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UNIDAD 9. BASE DE DATOS: ACCESS (40 horas)

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

9.1. Introduccion

9.2. Microsoft Access

9.3. Tablas

9.4. Consultas

9.5. Formularios

9.6. Informes

9.7. MenU Archivo: nueva, abrir, cerrar,
guardar, guardar como, configurar pagina,
vista preliminar, imprimir pagina, y salir

9.8. Menu Edicién: deshacer y rehacer
escritura, copiar, cortar, pegar, y eliminar
9.9 Menu Ver: barra de herramientas, objeto
de las bases de datos y iconos
9.10. Menu Insertar: tabla,
formulario informe y pagina

9.11. Mena Formato: fuente, alto de fila,
ancho de columnas, cambiar nombre a la
columna, ocultar y mostrar columnas

9.12. Menu Registro filtros y ordenar

9.13. MenU Herramienta. Ortografia,
relaciones, utilidades y seguridad.

9.14 Menu Ventana. Mosaico (horizontal,
vertical y cascada) organizar iconos

consulta,

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades especificas en la creacién de
base de datos, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.
Utilizacion, fuentes

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades en la creacion de bases de
datos.

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades de copia, cortar, pegar.

Exploracién y utilizacion de la barra de
herramienta y encabezado y pie de pagina
y encabeza y pie de formulario

Establecimiento del proceso general de
manipulacion de varios documentos
tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

El control ortografico y la adicion de
palabras al diccionario suplementario.

Utilizacion de las relaciones entre tablas
para desarrollar una buena base de datos.

Aceptacién y respeto por las normas de
utilizacion de los equipos informaticos.
Valoracion del orden y limpieza del
aula,  conservacion y cuidado del
material.

Disposicion favorable a utilizar la base
de datos.

Actitud positiva hacia las actividades
Reconocimiento y valoracion de los
programas informéticos.

Busquedas de soluciones originales
Gusto por la exactitud, orden y limpieza
en la elaboracion de los ejercicios.

UNIDAD 10. PRESENTACIONES: POWERPOINT (18 horas)

compromiso de todos.

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

10.1. Introduccién

10.2. Microsoft PowerPoint

10.3. Menu Archivo: nueva, abrir, cerrar,
guardar, guardar como, configurar pagina,
vista preliminar, imprimir pagina, y salir
10.4. Men( Edicion: deshacer y rehacer
escritura, seleccionar, copiar, cortar, pegar,
buscar y reemplazar y eliminar diapositiva
10.5. Mend Ver: vistas, barra de
herramientas, regla, encabezado y pie de
paginas

10.6. MenU Insertar: nueva diapositiva,
duplicar, nimero, fecha y hora, simbolo,
imagen, peliculas y sonido, gréaficos, tablas y
hipervinculos

10.7. Menu Formato: fuente, nimero y
vifietas, alineacion, interlineado, fondo,
aplicar plantilla de disefio y colores y lineas.

10.8.. Menu Herramienta. Ortografia y
gramética, idioma, notas de la reunion y
opciones.

10.9. Menu Presentaciones: ver
presentacion, ensayar intervalos, configurar
la presentacion, botones de accion,
configuracién de la accion, preestablecer
animacion, transicion de diapositiva.

10.10 Menu Ventana: nueva, organizar
todas y cascadas.

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades especificas en la creacién de
presentaciones, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.
Utilizacion, fuentes, nimero y vifietas,
alineacion, interlineado, fondo y aplicar
plantilla de disefio.

Adquisicion y perfeccionamiento de
habilidades de copia, cortar, pegar,
buscar 'y reemplazar y eliminar
diapositiva

Exploracién y utilizacion de la barra de
herramienta y encabezado y pie de pagina

Establecimiento del proceso general de
manipulacion de varios documentos
tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

El control ortografico y la adicion de
palabras al diccionario suplementario.

Adquisicion 'y perfeccionamiento de
habilidades en la creacion de
presentaciones, animacion y multimedia

Aceptacion y respeto por las normas de
utilizacidn de los equipos informaticos.
Valoracion del orden y limpieza del
aula,  conservacion y cuidado del
material.

Disposicion favorable a utilizar las
presentaciones

Actitud positiva hacia las actividades
Reconocimiento y valoracion de los
programas informaticos.

Busquedas de soluciones originales
Gusto por la exactitud, orden y limpieza
en la elaboracion de las presentaciones

cbédigo: F7.POC PC01.02
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3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)

de todos.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

X

CRITERIOS DE EVALUACION: (La evaluacion se realizara de conformidad con los siguientes criterios/pautas

CONTENIDOS CONCEPTUALES

Cl.- Comprende adecuadamente la informacion que recibe.

C2.- Repite informacidn recibida elaborandola con sus propias palabras.
C3.-  Escribe con correccion ortografica.

C4.- Redacta con precision mecanografica

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

P1.- Analizay resuelve correctamente las actividades propuestas
P2.- Se expresa con claridad y fluidez

P3.-  Utiliza vocabulario preciso y con propiedad.

P4.- Redacta con claridad y fluidez

P5.-  Utiliza técnicas y procesos adecuados.

P6.-  Presenta documentos e informes con orden y limpieza

CONTENIDOS ACTITUDINALES

Al.- Espuntual en la entrega de trabajos.

A2.- Es constante en sus tareas.

A3.- Asiste con puntualidad y regularidad a clase.

A4.- Muestra satisfaccion por el trabajo riguroso y bien hecho.

Ab5.-  Es respetuoso con las ideas y aportaciones de otros.

A6.- Es solidario con decisiones del grupo.

AT7.- Se integra bien en diferentes grupos.

A8.- Animay estimula a la participacién en las actividades propuestas.

A9.-  Es critico ante informacién que recibe.

Al10.- Tiene iniciativa ante problemas que se le plantea.

All.- Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos, bibliografia, etc.), evitando costes innecesarios y perjuicios
medioambientales.

Al2.- Autoevalla las actividades realizadas.

EQUIVALENCIA

[1-2: INSUFICIENTE |3-4: INSUFICIENTE |5-6: SUFICIENTE/BIEN |7-8 NOTABLE |9-10:SOBRESALIENTE |

De la ponderacion de los objetivos anteriores, se obtendra la calificacién trimestral y Gltima que obtenga el alumno.
Con ello, el alumno obtendra informacién periddica y detallada de lo evaluado, con el fin de que sean capaces de rectificar sus
actitudes, métodos de trabajo, conocimientos, etc. necesario para obtener u resultado positivo.
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FELS] MCINZEN

RAU-BASSAS

EVALUACION, SISTEMAS
PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO

DISTRIBUCION HORARIA DE LOS CONTENIDOS: (médulo de 192 h)
La distribucidn se realiza aproximadamente 64 horas por trimestre

10 20 30

TRIMESTRE HORAS TRIMESTRE HORAS TRIMESTRE HORAS
Unidad 1 4 Unidad 2. 10 Unidad 2. 10
Unidad 2. 28 Unidad 8. 34 Unidad 7. 14
Unidad 3. 8 Unidad 7. 20 Unidad 9. 40
Unidad 4. 2
Unidad 5 2
Unidad 6. 2
Unidad 10. 18

192 64 64 64

Teniendo en cuenta que la evaluacion es un proceso continuo e integral que informa sobre la marcha del aprendizaje
y la aprovecha para plantear sucesivas modificaciones al plan inicialmente disefiado, es importante recoger el mayor nimero
de datos a lo largo del desarrollo de las unidades didacticas.

Es muy importante ir realizando una evaluacion a lo largo del proceso de algunas actividades concretas que nos
informen del desarrollo de las unidades de trabajo.

En cada una de las unidades puede ser significativo elegir algunas actividades de las propuestas que representen una
gran capacidad de sintesis al aplicar conocimientos y utilizar procedimientos instrumentales.

También es aconsejable comentar con los alumnos la evaluacion de estas actividades en cada situacion, ya que se
trata de un momento muy adecuado para programar un refuerzo o replantearse total o parcialmente la programacion.

OBSERVACION DIRECTA

Se trata de recoger el mayor nimero de datos que tienen que ver con el comportamiento del alumno a lo largo de
todo el proceso de aprendizaje.

- Actitudes ante la iniciativa e interés por el trabajo.

- Habitos de trabajo: si finaliza las tareas encomendadas en el tiempo previsto.

- Habilidades y destrezas en el trabajo: cumplimentacion de las actividades con orden y limpieza, conocimiento del
uso y utilidad del material de trabajo.

- Actividades desarrolladas (individualmente y en pequefios grupos).: En clase y/o en casa (en algunos casos).

-Las pruebas escritas que se realicen seran de caracter tedrico y/o practico

Actividades que se llevaran a cabo para evaluar:
En cada unidad de trabajo se especifica los criterios de evaluacion a realizar por el alumnado,
observandose un gran porcentaje de contenidos procedimentales.

La calificacion se establecera en funcidn de la dificultad que presente la U.D. o actividad, de forma que los
contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales tengan un porcentaje de calificacion en un momento u
otro.

Con caracter general se evaluaran objetivos referidos a:

- Expresion oral y escrita

- Compresién

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 9 de 20
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- Puntualidad y formalizacién en la entrega de trabajos
- Asistencia
- Participacién.

SISTEMA DE RECUPERACION:
Se establecera un sistema de recuperacion para aquellos alumnos que no superen la evaluacion.

12 Acudiran a recuperacion los alumnos suspendidos y los no presentados sin justificacion

2° Podran realizar una recuperacion antes de que finalice la evaluacion.

32 Tendran una segunda oportunidad en junio para todas las partes pendientes.

4@ Las calificaciones obtenidas en las recuperaciones se atenderan a los siguientes criterios:
e Primera recuperacién: Nota maxima un 7
e Segunda recuperacion: Nota maxima un 6

NOTA: Los alumnos que no asistan a los controles y actividades previstas” por causa mayor (certificado médico , asistencia a
juicio, muerte de un familiar directo etc.) tendra derecho a la realizacion del control.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

de todos.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

X

1. Contenidos actitudinales: 1 punto

- Asistencia y puntualidad
% Asistencia: 0,5 puntos (hasta 4 faltas: 100%; de 4 a 6: 50% ; >6: 0)
« Puntualidad: 2 faltas de puntualidad : 1 falta

- Iniciativa e interés por el trabajo. 0,25 puntos
- Entrega puntual de los trabajos 0,25 puntos

2. Contenidos Procedimentales 12 Evaluacion:
OPERATORIA DE TECLADOS: 45%
3.Contenidos Conceptuales:
45% APLICACIONES INFORMATICAS
40% ACTIVIDADES
60% CONTROLES
Resto de evaluaciones 20% Operatoria de teclados y 70% Aplicaciones informaticas

La nota de la evaluacion sera la suma de las calificaciones totales conseguidas en ambos bloques.
Para que el alumno apruebe la evaluacidon deberan estar aprobados ambos bloques
independientemente.

Para aprobar el bloque de APLICACIONES INFORMATICAS, deberan superar todos los

controles correspondientes al trimestre.
BLOQUE OPERATORIA DE TECLADOS:

El alumno, en cada evaluacion, serd capaz de escribir un texto a la velocidad minima establecida con un maximo de 1 error
por minuto, todo ello observando la postura correcta del cuerpo y el uso correcto del teclado.

Niveles de suficiencia: Alcanzar la velocidad minima fijada para cada evaluacion y estructurar correctamente los documentos
que la integren en la 32 evaluacion.

Pautas de calificacion: MECASOFT
1@ evaluacion: 45% | 2%evaluacion: 15% | 32 evaluacién: 15%
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APRENDIZAJE VELOCIDAD 80 P/M 5
APRENDIZAJE VELOCIDAD 85 P/M 6
APRENDIZAJE VELOCIDAD 90 P/M 7
APRENDIZAJE VELOCIDAD 95 P/M 8
APRENDIZAJE VELOCIDAD 100 P/M 9
APRENDIZAJE VELOCIDAD >100 P/M 10

Pautas de calificacion: ACCUTYPE
12 evaluacion: 45% 2% evaluacion: 15% 3% evaluacion: 15%
Nivel 11 de Accutype, Suf. Menos de 100 INS Menos de 180 INS
Nivel 12 “  Bien De 101a110 SUF De 181 a 200 SUF
Nivel 13 “  Not De111a120 BIEN De 201 a 220 BIEN
>Nivel 13 “  Sob De 121 a 140 NOT De 221 a 249 NOT
Mas de 140 SOB 250 0 méas SOB

BLOQUE APLICACIONES INFORMATICAS

El porcentaje se aplicara en funcién de las horas impartidas de cada unidad

RESUMEN
ACTITUDES OPERAT. TECLADOS [ APLIC INFORMATICAS
12 EVALUACION 10% 45% 45%
22 EVALUACION 10% 15% 75%
32 EVALUACION 10% 15% 75%

6.- METODOLOGIA

Después de un analisis exhaustivo, de las orientaciones metodoldgicas desarrolladas en el curriculo del ciclo de
Administracion y Finanzas
La metodologia a emplear es una combinacion de los métodos siguientes.
Podemos clasificar los métodos pedagdgicos segun la finalidad que se persigue con la formacién en:
1. Métodos orientados hacia la transmisién de un Saber Hacer (adquisicién de conocimientos, memorizacion,
comprension)

1.1. Método Magistral
Es el método méas extendido en la ensefianza tradicional, y se basas en transmision de conocimientos del profesor al
alumno.
El formador es quien adopta un papel activo, explicando; el alumno aprende, sobre todo escuchando, tomando apuntes,
estudiando y haciendo controles tedricos y practicos.

2. Meétodos orientados hacia la capacitacién del Poder Hacer (desarrollo de habilidades).
Estos métodos implican la accion del propio alumno en el proceso formativo, y son aptos para el perfeccionamiento de
aptitudes.

2.1. Método el descubrimiento
Este método se basa en el descubrimiento de unos conocimientos por parte del alumno, guiado por el profesor.
Con este método se pretende desarrollar las aptitudes de los individuos para que puedan realizar un trabajo determinado,
supervisados por el profesor.

2.2. Método T.W.I. (Trainig Within Industry entrenamiento dentro de la industria).
Las caracteristicas mas importantes del mismo son:
e Preparar a la persona que hay que instruir (acogerla, indicarle el trabajo, preguntarle lo que sabe de él etc.)
e Presentar la operacion (mostrar, subrayar los puntos clases)

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 11 de 20
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e  Hacer ejecutar el trabajo (corrigiendo inmediatamente los errores, preguntando para asegurarse de la compresion, e
insistiendo en que mientras se realiza el trabajo se explique).
e Seguimiento de la accién

3. Meétodos orientados hacia el Querer Hacer (modificacion de actitudes)

3.1. Trabajo en grupo
Intenta ensefiar al alumno a través de la actuacion en el grupo- a organizar su trabajo, elaborar sus conocimientos,
adoptar posiciones de responsabilidad, libertad de accion y fijacion de objetivos.
El trabajo en grupo supone dar un elevado grado de libertad y responsabilidad a los alumnos; el profesor debe ensefiar a
los alumnos a organizarse, y les ayuda en los pasos dificiles.

3.2. Brainstorming (Torbellino de ideas)
Un grupo se reline en sesién de Brainstorming cuando necesita hallar el mayor nimero de ideas sobre un determinado
problema.
El grupo se compone de un nimero de 8 a 12 personas.
Fase 1: consiste en la exposicion (por parte del profesor) del problema; duracién 10-20 minutos.
Fase 2: (productiva) se trata de producir el méaximo de ideas posibles; se prefiere la cantidad a la calidad; todas las ideas
son vélidas, aunque parezcan absurdas; se prohibe rigurosamente la critica y la autocritica de cualquier idea.
Fase 3 (de seleccion): bajo la direccion del profesor; se forma un jurado compuesto por tres o cuatro personas (ninguna
ha participado en la fase 2), que seleccionard las ideas basandose en: calidad, originalidad, realismo, proximidad
temporal de aplicacion y eficacia.

El Brainstorming presenta como principal aplicacion la posibilidad de ver nuevos enfoques a determinados

problemas

de todos.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

X

7.- RECURSOS DIDACTICOS
LIBRO DE TEXTO: APLICACIONES INFORMATICAS OFIMATICA Ed. EDITEX
Texto de Aplicaciones informaticas y operatorla de teclados Ed. McGrawHill

“ “ Ed. Editex
“ ! “ Ed. Paraninfo
Recursos materiales:
- Aulas 445y 42l1a con ordenadores en red y cafién
- Software: Office 2003 , Mecasoft, Accutype
- Internet

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.
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| 9.- UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD: 1. SISTEMAS INFORMATICOS

CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

a. Introduccion e ldentificacion de los componentes fisicos sobre un
b.  Componentes del ordenador ordenador desmontado o0 sobre graficos o
c. Elementos del ordenador diapositivas.

d. El microprocesador

e. Buses e Utilizacion de folletos comerciales para la
f.  Lamemoria explicacion de las especificaciones de los distintos
g. Periféricos tipos de ordenadores, periféricos y
h.  Componentes légicos microprocesadores.

i.  Representacién numérica

j- Representacion alfanumeérica  Identificacion de los elementos de la parte delantera
k. Software

y trasera del ordenador

e Resolucion de ejercicios con bytes y sus multiplos.
CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar del panel frontal y posterior de la C.P.U.

de un ordenador y de la utilidad de cada conector e

interruptor.

Dadas una serie de necesidades que hay que cubrir y

CONTENIDOS ACTITUDINALES

e  Aceptacion y respeto por las normas de utilizacion | e
de los equipos informaticos.

e Valoracion del orden y limpieza del aula,

conservacion y cuidado del material. .

Aprecio de la presentacion de manera cuidada en la
resolucion de las actividades y ejercicios propuestos
Valoracion de la importancia de la Informatica en el

una relacion de elementos de hardware, elecciéon de
los componentes necesarios para formar el equipo
informaético.

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

seno de la sociedad actual. o Explicacion e identificacion de los elementos del
entorno de trabajo del aula: tipo de sistema, tipos de
PC’s, procesadores, capacidad de memoria, tipos de
impresoras, etc.

e Instalar adecuadamente los periféricos de un equipo

informatico

e A partir de un caso practico sobre un sistema
informéatico en el que se dispone de un software
instalado y de su documentacion basica.

_ ldentificar:

o El hardware del sistema

e El sistema operativo y sus caracteristicas.

o Las aplicaciones instaladas

TEMPORALIZACION

Proponemos 2 horas para el desarrollo de esta unidad

ACTIVIDADES ENSENANZA APRED

e Obtencién de informacion en revistas especializadas,
periddicos y folletos sobre hardware y todo tipo de
periféricos .

e Realizacion de esquemas graficos de los distintos
elementos del hardware y su forma de conectarlos.

e Obtencién de informacion (folletos, periddicos y

revistas  especializadas) sobre software que
actualmente se comercializa
cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 13 de 20
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2. OPERATORIA DE TECLADOS EN MAQUINAS ELECTRONICAS Y ORDENADORES

CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

e El ordenador y las maquinas de escribir electronicas:
e Concepto.
e Utilidad.
o Diferencias.

e Teclado estandar y teclado extendido:
e Teclado QWERTY.
Teclado numérico.
Teclas de funciones.
Teclas de movimiento del cursor.
Teclas de ayuda en la edicion de textos.

o Destrezas en la operatoria de teclados:
e Postura correcta.
e Posicion de los dedos por filas:
e Fila base o normal.
o Fila dominante.
o Fila superior.
o Filainferior.
e Correccion de errores.
* Ejercicios de aprendizaje y velocidad con
programas Accutype o Mecasoft.

los

e Identificacion de cada una de las partes de la maquina
de escribir y del ordenador.

¢ Diferenciacion los distintos tipos de teclados.

e Aplicacion de la postura correcta ante el teclado.

o Diferenciacion los signos de los diversos teclados.

e Dominio en el manejo del teclado, utilizando todos
los dedos sin mirar las teclas, utilizando un sistemas
de aprendizaje:

e Por ordenador.
e MaAquinas electronicas.

e Adquisicion de velocidad en el uso del teclado.

e Utilizacion de sistemas de ayuda para el desarrollo de
las destrezas y para la correccion de errores.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Respeto por las normas de utilizacion de los equipos
informaticos.
Actitud positiva hacia las actividades

Valoracion de la importancia de la Mecanografia.

e Aprecio de la presentacion de manera cuidada en la
resolucion de los ejercicios de aprendizaje y
velocidad.

e Interés por alcanzar alta velocidad mecanografica.

Utilizar con la destreza necesaria y agilidad precisa el
teclado de una maquina eléctrica — electronica o de
un ordenador en la confecciéon y Cumplimentacion de
cualquier impreso o documento en el tiempo
establecido.

e Realizar ejercicios en cada fase del desarrollo de las
destrezas.

e Realizar controles de aprendizaje y velocidad.

e Presentar
realizados.

un dossier con todos los ejercicios

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

e En una plantilla que se facilite reconocimiento de las
distintas partes del teclado diferenciando su utilidad.

e Realizacion de ejercicios de mecanografiado con los
programas Accutype o Mecasoft
Curso de aprendizaje. Dominio del teclado por filas

e Curso de velocidad: Ejercicios de velocidad desde 60
a 340 pulsaciones por minuto

e Proponemos 45 horas para desarrollar esta unidad.
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CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

3.1. Introduccion

3.2. Un vistazo rapido

3.3. Manejo béasico de Windows
3.3. El escritorio de trabajo

3.4. Accesorios

3.4. Gestion de archivos y carpetas
3.5. El panel de control

3.6. Introduccion a la multimedia

e Adquisicién y perfeccionamiento de
habilidades en la creacién de documentos
con WordPad. Paint,

e  Hacer célculos con la calculadora.

e Creacion de carpetas para introducir
archivos

e Creacion de archivos dentro de las
carpetas

e Realizacion de copias disquetes

e Realizacion de copias de archivos en el
Pen Drive

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e Respeto por las normas de utilizacion de los
equipos informaticos.

e Actitud positiva hacia las actividades

e Valoracién de la importancia del sistema
operativo dentro de la informatica

e Interés por la comprension del sistema
operativo.

e  Pulcritud en la presentacion de las actividades

Describir las funciones, utilidades y procedi-
mientos del sistema operativo para conseguir la
Optima explotacion del sistema.

Describir los iconos del escritorio

Identificar los programas que estan en el
Escritorio y en Accesorios.

Conocer los elementos del Panel de Control

ACTIVIDADES DE ENSENANZA
APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

e Realizar célculos de sumas restas divisiones y
multiplicaciones con la calculadora

e  Crear una carpeta con el nombre de cada
modulo del ciclo formativo.

e  Crear dentro de la carpeta de Aplicaciones
informaticas, cuatro carpetas con los nombres
de Word, -Excel, Access y PowerPoint

e Realizar un copia de seguridad en un disquete.

Proponemos 4 horas para desarrollar esta unidad.

4. REDES

CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

4.1. Introduccion

4.2. Concepto de red

4.3. Tipos de redes

4.4. Configuracion del software de red
4.5. Conexion directa de equipos

e Adquisicion y perfeccionamiento de
habilidades en el manejo de una red
e Realizacion de conexiones de equipos

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e  Respeto por las normas de utilizacion de los equipos
informaticos.
Actitud positiva hacia las actividades

e  Valoracion de la importancia de la redes en los
centros educativos

Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad
de la informacion que proporciona el sistema
operativo de red.

Manejar y explicar los comandos béasicos de la
operacion en red, su funcién y contenido

Describir las funciones y utilidades de la red

Describir las topologias en las redes
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[ ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE |

TEMPORALIZACION

5. INTERNET

CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6

Introduccidn

¢Qué es Internet?

Requisitos para conectarse a Internet
Conexion a Internet

El explorador de Internet

. Localizar un tema (buscadores)

e  Preparacion y realizacion de conexiones a
Internet

e  Adquisicion y perfeccionamiento de
habilidades para navegar por Internet

e Aprovechamiento de las posibilidades que
ofrecen las nuevas tecnologias para la busca de
informacion.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Respeto por las normas de utilizacion de los equipos
informaticos.

Actitud positiva hacia las actividades

Valoracion de la importancia de Internet en la
sociedad actual.

Interés por la busqueda de informacién

Describir los pasos para conectarse a Internet
Conocer los buscadores mas importante
Buscar informacion relevante

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

Realizar una conexion a Internet
Buscar informacion sobre equipos informaticos

Proponemos 4 horas para desarrollar esta unidad.

6. CORREO ELECTRONICO

CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

Introduccion
Correo Electronico
direcciones de correo
Crear y configurar una cuenta de correo
Crear mensajes
Recibir mensajes
6.7. Borrar mensajes

e Preparacion y creacién de una cuenta de
correo

e Adquisicion y perfeccionamiento de
habilidades para crear mensajes, recibir
mensajes y borrar mensajes

e  Aprovechamiento de las posibilidades que
ofrecen el correo electrdnico para
comunicarse con los compafieros.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Respeto por las normas de utilizacion de los
equipos informaticos.

Actitud positiva hacia las actividades
Valoracion de la importancia del correo
electronico en la sociedad actual.

Interés por la comunicacién con los
compafieros a través del correo electronico

Describir los pasos para darse de alta en una
cuenta de correo electrénico

Saber elaborar mensajes.

Saber borrar mensajes

ACTIVIDADES DE ENSENANZA
APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

Crear una cuenta de correo electronico
Intercambiar con los compafieros cuentas de
correo.

Enviar mensajes a los compafieros

Proponemos 4 horas para desarrollar esta unidad.
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CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

7.1. Introduccién

7.2. Estructura y funciones de un procesador de texto.

7.3. Menu Archivo: nuevo, abrir, cerrar, guardar, guardar como,
configurar pégina, vista preliminar, imprimir pagina, enviar y
salir

7.4. MenU Edicion: deshacer y rehacer escritura, seleccionar,
copiar, cortar, pegar, buscar y reemplazar

7.5 Menu Ver: normal, disefio web, disefio de impresion,
esquema, barra de herramientas y encabezado y pie de pagina
7.6. Mena Insertar. Salto, nimero de pagina, fecha, simbolo,
nota al pie , imagen y hipervinculo.

7.7. Menau Formato fuente, parrafo, numeracion y vifietas,
bordes y sombreado, columnas tabulaciones, letra capital y
direccién del texto y fondo.

7.8. Menu Herramienta. Ortografia y gramatica, idiomas,
proteger documentos y macros.

7.9 MenU Tablas: insertar, eliminar, seleccionar, combinar
celdas, dividir celdas, dividir tablas y propiedades de la tabla
7.10 Menu Ventana. Nueva ventana, organizar, dividir

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades especificas
en la creacién de documentos nuevos, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.

e Utilizacion de fuente de la letra, estilo, tamafio, color,
espacio entre caracteres y efectos

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades en la
seleccién, copia, cortar, pegar, buscar y reemplazar
informacion y archivos

e Andlisis de la vistas normal, disefio Web, disefio de
impresién, esquema.

e Exploracién y utilizacién de la barra de herramienta y
encabezado y pie de pagina

e Ejemplificacion de disefios de documentos tipo utilizados
habitualmente en la gestion administrativa.

e Especificacion de las utilidades de la tabulacién y sangrado
de parrafo con textos y nimeros.

e Andlisis de la utilidad de los métodos de trabajo con
columnas y tablas dentro de un documento.

e Establecimiento del proceso general de manipulacién de
varios documentos tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

e El control ortogréafico y la adicion de palabras al diccionario
suplementario.

e Completar la explicacion de las operaciones de grabacién
salvando blogues de texto como archivos y anexionando
blogues a documentos.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e  Aceptacion y respeto por las normas de utilizacién de los
equipos informaticos.

e  Valoracién del orden y limpieza del aula, conservacion y
cuidado del material.

. Disposicién favorable a utilizar el procesador de texto
Word.

e  Actitud positiva hacia las actividades

. Reconocimiento y valoracion de los programas
informéticos.

. Busquedas de soluciones originales

. Gusto por la exactitud, orden y limpieza en la elaboracién
de los ejercicios.

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos
de la correspondiente aplicaciones para la elaboracion,
recuperacion, presentacion y almacenamiento de la informacion.

A partir de ejercicios préacticos de incorporacién 'y
Cumplimentacion de documentos o datos y mediante
aplicaciones informaticas de procesar texto.

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

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

e Conseguir un archivo o documento correcto y formal y
lingUisticamente, claro, ordenado y adecuada composicion.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la informacion

més adecuadas en cada momento.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

* Ejercicios: crear un documento nuevo, abrir, cerrar, guardar,
guardar como, configurar pégina, vista preliminar, imprimir
pagina, enviar y salir

deshacer y rehacer escritura.

* Ejercicios:  seleccionar, copiar, cortar, pegar, buscar y
reemplazar

* Ejercicios: Salto, nimero de péagina, fecha, simbolo, nota al
pie , imagen y hipervinculo.

* Ejercicios: fuente, parrafo, numeracién y vifietas, bordes y
sombreado, columnas tabulaciones, letra capital ,direccién del
texto, fondo, ortografia y gramaética, idiomas, proteger
documentos y macros.

*Ejercicios: tablas. insertar, eliminar, seleccionar, combinar
celdas, dividir celdas, dividir tablas y propiedades de la tabla
Ejercicios:. Trabajar con ventanas, organizar, dividir

e Proponemos 35 horas para desarrollar esta unidad.
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8. HOJA DE CALCULO EXCEL
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CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

8.1. Introduccién

8.2. Microsoft Excel

8.3. Menu Archivo: nuevo, abrir, cerrar, guardar, guardar como,
configurar pégina, vista preliminar, imprimir pagina, enviar y
salir

8.4. Menu Edicion: deshacer y rehacer escritura, seleccionar,
copiar, cortar, pegar, buscar y reemplazar y eliminar hoja

8.5 MenU Ver: vistas, barra de herramientas, barra de férmulas
y encabezado y pie de pagina

8.6. Menu Insertar. Celdas filas, columnas, hoja de calculo,
gréficos, funcién, imagen, hipervinculo.

8.7. Menu Formato Celdas filas, columnas hojas y autoformato.
8.8. MenU Herramienta. Ortografia y gramatica, , proteger
documentos buscar objetivos y macros.

8.9. Menu Datos ordenar, filtro, formulario y tablas

8.10 Menu Ventana. Nueva ventana, organizar, dividir

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades especificas
en la creacién de documentos nuevos, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.

e Utilizacién de nimero, alineacion, fuente, bordes tramas y
proteger

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades en la
seleccién, copia, cortar, pegar, buscar y reemplazar
informacion y archivos

e Andlisis de la vistas

e Exploracion y utilizacion de la barra de herramienta y
encabezado y pie de pagina

e Ejemplificacién de disefios de documentos tipo utilizados
habitualmente en la gestion administrativa.

e Establecimiento del proceso general de manipulacién de
varios documentos tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

e El control ortogréfico y la adicion de palabras al diccionario
suplementario.

e Utilizacion de las funciones financieras, estadisticas,
matematicas, l6gicas, base de datos y fecha y hora.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e  Aceptacion y respeto por las normas de utilizacion de los
equipos informaticos.

e  Valoracion del orden y limpieza del aula, conservacién y
cuidado del material.

. Disposicién favorable a utilizar la hoja de calculo Excel

e  Actitud positiva hacia las actividades

. Reconocimiento y valoracion de los programas
informaticos.

. Busquedas de soluciones originales

. Gusto por la exactitud, orden y limpieza en la elaboracién
de los ejercicios.

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos
de la correspondiente aplicaciones para la elaboracion,
recuperacion, presentacion y almacenamiento de la informacion.

A partir de ejercicios préacticos de incorporacién 'y
Cumplimentacion de documentos o datos y mediante
aplicaciones informaticas de hoja de calculo

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

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

e Conseguir un archivo o documento correcto y formal y
lingUisticamente, claro, ordenado y adecuada composicion.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la

informacién més adecuadas en cada momento.

* Disefiar varias hojas de célculo, enlazarlas y utilizar las
funciones de Excel

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

. Ejercicios: crear un una hoja de calculo nueva, abrir,
cerrar, guardar, guardar como, configurar pagina, vista
preliminar, imprimir pagina, enviar y salir deshacer y
rehacer escritura.

. Ejercicios: seleccionar, copiar, cortar, pegar, buscar y
reemplazar

e  Ejercicios: barra de herramientas, barra de formulas y
encabezado y pie de pagina

. Ejercicios: insertar: celdas filas, columnas, hoja de
calculo, gréficos, funcion, imagen, hipervinculo

. Ejercicios: formato, celda, fila, columna y hoja

. Ejercicios:. Trabajar con ventanas, organizar, dividir

e Proponemos 38 horas para desarrollar esta unidad.
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9. BASE DE DATOS: ACCESS
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CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

9.1. Introduccién

9.2. Microsoft Access

9.3. Tablas

9.4. Consultas

9.5. Formularios

9.6. Informes

9.7. Menu Archivo: nueva, abrir, cerrar, guardar, guardar como,
configurar péagina, vista preliminar, imprimir pagina, y salir

9.8. Menu Edicion: deshacer y rehacer escritura, copiar, cortar,
pegar, y eliminar

9.9 Men0 Ver: barra de herramientas, objeto de las bases de
datos y iconos

9.10. Menu Insertar: tabla, consulta, formulario informe y
pagina

9.11. Menu Formato: fuente, alto de fila, ancho de columnas,
cambiar nombre a la columna, ocultar y mostrar columnas

9.12. MenU Registro filtros y ordenar

9.13. Menu Herramienta. Ortografia, relaciones, utilidades y
seguridad.

9.14 Menu Ventana. Mosaico (horizontal, vertical y cascada)
organizar iconos

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades especificas
en la creacion de base de datos, guardar como, abrir, cerrar,
y salir de la aplicacion.

e Utilizacion, fuentes

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades en la
creacion de bases de datos.

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades de copia,
cortar, pegar.

e Exploracion y utilizacion de la barra de herramienta y
encabezado y pie de pagina y encabeza y pie de formulario

e Establecimiento del proceso general de manipulacién de
varios documentos tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

e El control ortogréfico y la adicion de palabras al diccionario
suplementario.

e Utilizacion de las relaciones entre tablas para desarrollar
una buena base de datos.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e  Aceptacion y respeto por las normas de utilizacién de los
equipos informaticos.

e  Valoracién del orden y limpieza del aula, conservacién y
cuidado del material.

. Disposicién favorable a utilizar la base de datos.

e  Actitud positiva hacia las actividades

. Reconocimiento y valoracion de los programas
informaticos.

. Busquedas de soluciones originales

. Gusto por la exactitud, orden y limpieza en la elaboracién
de los ejercicios.

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos
de la correspondiente aplicaciones para la elaboracion,
recuperacion, presentacion y almacenamiento de la informacion.

A partir de ejercicios préacticos de incorporacién 'y
Cumplimentacion de documentos o datos y mediante
aplicaciones informaticas de base de datos.

Manejar las opciones y funciones generales y especificas de las

que dispone el programa utilizado, para conseguir el fin

propuesto.

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

e Conseguir un archivo o documento correcto y formal y
lingtiisticamente, claro, ordenado y adecuada composicién.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la

informacién més adecuadas en cada momento.

Disefiar una base de datos con varias tablas relacionadas.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

. Ejercicios: crear un una base de datos. nueva, abrir, cerrar,
guardar, guardar como, configurar pagina, vista preliminar,
imprimir pagina, salir deshacer y rehacer escritura.

. Ejercicios: , copiar, cortar, pegar, y eliminar

. Ejercicios: barra de herramientas, objeto de las bases de
datos e iconos.

. Ejercicios: insertar: tablas, consultas formularios informes
y paginas

. Ejercicios: formato, fuente, alto de fila, ancho de
columnas, ocultar y mostrar columnas.

. Ejercicios:. Filtros y ordenar.

. Realizar varias bases de datos: datos de alumnos, clientes,
proveedores etc.

e Proponemos 30 horas para desarrollar esta unidad.
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10. PRESENTACIONES: POWER POINT
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PARA F.P. (ANEXO I)

CONTENIDOS CONCEPTUALES

CONTRENIDOS PROCEDIMENTALES

10.1. Introduccion

10.2. Microsoft PowerPoint

10.3. Mena Archivo: nueva, abrir, cerrar, guardar, guardar
como, configurar pagina, vista preliminar, imprimir pagina, y
salir

10.4. MenU Edicion: deshacer y rehacer escritura, seleccionar,
copiar, cortar, pegar, buscar y reemplazar y eliminar diapositiva

10.5. MenU Ver: vistas, barra de herramientas, regla,
encabezado y pie de paginas

10.6. MenU Insertar: nueva diapositiva, duplicar, nimero, fecha
y hora, simbolo, imagen, peliculas y sonido, gréficos, tablas y
hipervinculos

10.7. MenU Formato: fuente, nimero y vifietas, alineacion,
interlineado, fondo, aplicar plantilla de disefio y colores y lineas.

10.8.. MenU Herramienta. Ortografia y gramética, idioma,
notas de la reunién y opciones.

10.9. MenU Presentaciones: ver presentacion, ensayar
intervalos, configurar la presentacién, botones de accion,
configuracién de la accidn, preestablecer animacién, transicién
de diapositiva.

10.10 Menu Ventana: nueva, organizar todas y cascadas.

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades especificas
en la creacion de presentaciones, guardar como, abrir,
cerrar, y salir de la aplicacion.

e Utilizacion, fuentes, numero vy vifietas, alineacion,
interlineado, fondo y aplicar plantilla de disefio.

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades de copia,
cortar, pegar, buscar y reemplazar y eliminar diapositiva

e Exploracién y utilizacion de la barra de herramienta y
encabezado y pie de pagina

e Establecimiento del proceso general de manipulacién de
varios documentos tipificando las operaciones que pueden
realizarse entre ellos.

e El control ortogréafico y la adicion de palabras al diccionario
suplementario.

e Adquisicion y perfeccionamiento de habilidades en la
creacion de presentaciones, animacion y multimedia

CONTENIDOS ACTITUDINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e  Aceptacion y respeto por las normas de utilizacion de los
equipos informaticos.

e  Valoracion del orden y limpieza del aula, conservacion y
cuidado del material.

. Disposicién favorable a utilizar las presentaciones

e Actitud positiva hacia las actividades

. Reconocimiento y valoracion de los programas
informéticos.

. Busquedas de soluciones originales

. Gusto por la exactitud, orden y limpieza en la elaboracion
de las presentaciones

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos
de la correspondiente aplicaciones para la elaboracién,
recuperacion, presentacion y almacenamiento de la informacién.

A partir de ejercicios practicos de incorporacion 'y
Cumplimentacion de documentos o datos y mediante
aplicaciones informaticas de presentaciones

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

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

e Conseguir un archivo o documento correcto y formal y
linguisticamente, claro, ordenado y adecuada composicion.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la

Informacion méas adecuadas en cada momento.

Disefiar presentaciones con diapositivas, animacién vy
multimedia

ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE

TEMPORALIZACION

. Ejercicios: crear un una presentaciones nueva, abrir,
cerrar, guardar, guardar como, configurar pagina, vista
preliminar, imprimir pagina, enviar y salir deshacer y
rehacer escritura.

. Ejercicios: seleccionar, copiar, cortar, pegar, buscar y
reemplazar

. Ejercicios: barra de herramientas, encabezado y pie de
paginas

. Ejercicios: insertar, nueva diapositiva, duplicar, nimero,
fecha y hora, simbolo, imagen, peliculas y sonidos, tablas y
gréficos etc.

. Ejercicios: formato, numeracién y vifietas, alineacion,
interlineado, fondo y aplicar plantilla de disefio.

. Realizar varias presentacién con animacién y multimedia.

e Proponemos 30 horas para desarrollar esta unidad.
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