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DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.
1.1 DISPONE LOS DIFERENTES ELEMENTOS MATERIALES Y ESPACIOS DE TRABAJO APLICANDO
CRITERIOS DE OPTIMIZACION DE RECURSOS, LAS NORMAS DE CALIDAD, SEGURIDAD Y SALUD
EN PROCESOS DE GRABACION DE DATOS EN TERMINALES INFORMATICOS:
- Se han identificado distintos factores de optimizacion de recursos planificacion del tiempo, organizacion, limpieza u
otros.
- Se han identificado los recursos y procedimientos de adaptacion de los diferentes materiales y elementos
ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en materia de seguridad y salud.
- Se han identificado los criterios necesarios para la organizacion de los recursos.
- Se han precisado los elementos, herramientas y espacios necesarios para la grabaciéon de datos en terminales
informaticos.
- Se han descrito las posiciones correctas que debe de mantener el profesional en la grabacién de datos, cumpliendo
con la normativa de seguridad y salud e higiene postural.
- Se ha explicado cual es la posicion ergondémica idonea en la grabacion de datos.
- En caso de simulacién convenientemente caracterizados de la actividad de grabacién de datos:
a) Se han programado las actividades necesarias para el desarrollo de la grabacién de datos, ajustando los tiempos
necesarios para el cumplimiento de objetivos marcados previamente.
b) Se ha precisado el orden en el que se disponen los diversos documentos a grabar y verificados.
c) Se han identificado las modificaciones necesarias en materia de ergonomia ambiental para mitigar los riesgos en la
grabacién de datos.
d) Se han explicado las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posicion correcta en la grabacion de datos.
1.2 IDENTIFICA LOS CRITERIOS DE ACTUACION PROFESIONAL PROPIA EN LA ACTIVIDAD DE
GRABACION DE DATOS, QUE PERMITAN LA INTEGRACION Y COOPERACION EN GRUPOS
CONTRIBUYENDO A CREAR UN CLIMA DE TRABAJO PRODUCTIVO, DE ACUERDO CON UNA ETICA
PERSONAL Y PROFESIONAL DEFINIDA.
- Se han descrito las principales funciones a desempefiar en grupos de trabajo de grabacién de datos tipo,
especificando las relaciones funcionales y jerarquicas que conllevan.
- Se ha descrito el trabajo en equipo en procesos de grabacion de datos tipo identificando las posibles estrategias o
formas de trabajo.
- Se han justificado los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, asi como su importancia en la
integracion y participacion activa en un equipo de trabajo de grabacién de datos.
- Se han definido los criterios de calidad en la actividad de grabacién de datos identificando los indicadores que
afectan a la propia actuacién profesional.
- En casos de simulacion convenientemente caracterizados, en los que se proponen roles determinados de un grupo
de trabajo de grabacion de datos tipo, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un supuesto
coordinador:
- Se ha especificado el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de trabajo.
- Se han identificado las actividades de grabacion y los roles a desempefiar por cada miembro del grupo de trabajo.
- Se han descrito las pautas de actuacion personal fundamentales para la integracion en el grupo de trabajo, en
cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.
- Se han identificado las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes hay que coordinarse en la
realizacién de las tareas de grabacion asignadas.
- Se ha precisado el grado de autonomia de cada miembro del grupo en la realizacion de las actividades de
grabacion.

- Se han descrito los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacion profesional.

- Se han identificado los valores éticos personales y profesionales, asi como los posibles errores y necesidades de
mejora en la actuacion profesional propia, evidenciados en la simulacién.

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 2 de 14




compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

y 3

* ;: i Instituto de Educ-c:én Secundaria

GRAU-BAS SAS

Gobierno _ _ p . p
de Canarias | Consejeria de Educacion F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA

Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

1.3 APLICA TECNICAS MECANOGRAFICAS EN UN TECLADO EXTENDIDO, CON PRECISION, VELOCIDAD
Y CALIDAD DE ESCRITURA AL TACTO, A TRAVES DE APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS.

- Se haidentificado la composicién y estructura de un teclado extendido.

- Se han precisado correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informéatico.

- Se ha explicado la técnica mecanografica, estableciendo las diferencias entre las distintas formas de configuracion
del teclado.

- Se ha definido de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mayusculas, signos ortograficos,
numeéricos, interrogativos y admirativos, tabuladores u otras.

- Se han transcrito textos complejos propuestos -férmulas, jergas, idiomas, galimatias, u otros-, notas tomadas al
dictado, volcado de voz, grabaciones u otros soportes, con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado
extendido.

- Se han identificado los componentes y funciones de los medios de reproduccidén necesarios para la grabacion de
dictados.

- En casos practicos debidamente caracterizados de copia o dictado de diversos textos complejos:

- - Se ha utilizado con precisioén la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas superiores.

- - Se han utilizado con precision los caracteres de funcién del teclado.

- - Se han utilizado con rapidez y precision las teclas auxiliares.

- - Se han grabado dictados con precision para agilizar la consecucion de velocidad.

- - Se ha desarrollado una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones por
minuto con un nivel de error maximo del cinco por ciento sobre datos en lenguas propias o extranjeras.

- - Se hajustificado la importancia de la postura corporal ante el teclado - posicion de los brazos, mufiecas y manos- ,
para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud

1.4 GRABA DATOS DE TABLAS APLICANDO TECNICAS MECANOGRAFICAS EN UN TECLADO
NUMERICO, CON PRECISION, VELOCIDAD Y CALIDAD DE ESCRITURA AL TACTO, A TRAVES DE
APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS.

- Se haidentificado la composicién y estructura de un teclado numérico.

- Se han precisado correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informéatico.

- Se ha explicado la técnica mecanogréfica y las diferencias de configuracion del teclado numérico.

- Se han transcrito tablas de datos numéricos con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado numérico.

- Se ha descrito adecuadamente la colocacion ante el teclado: posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos.

- En casos précticos debidamente caracterizados, de copia de diversas tablas de datos numéricos complejas en
diferentes aplicaciones informéticas:

- - Se ha utilizado con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas superiores.

- - Se han utilizado adecuadamente teclas auxiliares.

- - Se ha desarrollado una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco por ciento.

1.5 MODIFICA LOS ERRORES LOCALIZADOS EN LA GRABACION DE DATOS RESALTANDOLOS Y
CAMBIANDOLOS MEDIANTE LA UTILIZACION DE COTEJO DE DOCUMENTOS, REGLAS
ORTOGRAFICAS, MECANOGRAFICAS Y DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTANDARIZADAS DE
CALIDAD.

- Se han descrito todas las actividades necesarias para la verificacion de datos y explicar la secuencia l6gica de las operaciones.

- Se han explicado los elementos y recursos basicos de la localizacién y modificacién de errores mecanograficos.

- Se han identificado las herramientas disponibles para la correcciéon de errores mecanogréaficos durante el desarrollo de la grabacién.

- Se han identificado los signos estandarizados de correccion de errores mecanogréficos.

- Se han explicado las reglas de uso ortogréafico, asi como la division de palabras al final de renglén.

- Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en el registro de la documentacién a grabar.

- En casos de simulacion suficientemente caracterizados, relacionados con el cotejo y la verificacion de los documentos originados de
la grabacién de datos:

- - Se ha comprobado que la reproduccién del documento coincide con el original escrito o volcado de voz.

- - Se han localizado errores ortograficos o mecanograficos, mediante la técnica de cotejo de documentos, a través de las
herramientas de tratamiento de textos.

- - Se han precisado los errores de grabacion, mediante el uso de signos de correccion de errores mecanograficos u ortogréaficos, en
el propio documento o reproduccién del mismo.

- - Se ha modificado con inmediatez y eficiencia los errores detectados.

- - Se ha registrado el documento, una vez corregido, a través de los medios informaticos o documentales disponibles.

- - Se han explicado los conceptos y describir las normas de calidad aplicables a los trabajos de grabacion de datos en terminales
informaticos.

- - Se han explicado las consecuencias del control de la documentacién en las funciones propias de grabacién de datos, y su
repercusion en el logro de los objetivos propios y de la organizacion.

- - Se han explicado las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus posibles repercusiones personales y para la
imagen de las organizaciones.

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 3 de 14



” Instituto de Educacién Secundaria

FEL(] Mle@N

GRAU-BASSAS

Gobierno _ _ p . p
de Canarias | Consejeria de Educacion F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA

Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

1.6 CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS, DE
PROTECCION MEDIOAMBIENTAL Y LOS REQUISITOS DE CALIDAD, ACTUANDO DE FORMA
RESPONSABLE E INTEGRADA EN TODAS LAS A CTIVIDADES.

- Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de su actividad y de los medios utilizados, asi como la
informacion y sefiales de precaucion existentes.

- Se han utilizado los medios y equipos de proteccién personal, de prevencion de riesgos y de proteccién medioambiental requeridos
en la actividad, minimizando el consumo de energia y la generacién de residuos.

- Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de seguridad y de proteccion medioambiental, en el desarrollo de
las distintas actividades.

- Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios ergonémicos.

- Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comprobado los niveles de calidad requeridos.

- Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimientos y normas de funcionamiento.

- Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y la higiene.

- Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones recibidas y con los procedimientos establecidos, con
criterios de rendimiento, seguridad y calidad.

- Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacién y la comunicacion y responsabilidad en el uso de los equipos
e instalaciones.

2.- CONTENIDOS (Conceptuales, procedimientales y actitudinales) Y SU SECUENCIACION.
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- Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales

- Organizacion del tiempo y el area de trabajo.

- Mantenimiento de diversos terminales informéticos.

- Postura corporal ante el terminal informatico: prevencion de vicios posturales y tensiones. Posicion de los brazos, mufiecas y
manos.

- Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos: adaptacion ergonémica de las herramientas y
espacios de trabajo.

- La actuacién personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabacion de datos

- Organizacion y formas de trabajo en un contexto profesional en la actividad de grabacién de datos en terminales
informéaticos.

- Aplicacion del concepto de trabajo en equipo en la actividad de grabacion de datos en terminales informaticos:

- El espiritu de equipo y la sinergia.

- Identificacion de parametros de la actuacion profesional en la actividad de grabacion de datos: indicadores de calidad de la
organizacion e integracion de habitos profesionales. Su relacion con procedimientos de trabajo, criterios de organizaciéon y
coordinacion, la orientacion a resultados y otros.

- Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

- Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales informéticos
- Técnica mecanografica: colocacion de los dedos. Filas superior, inferior y dominante.

- Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.

- Funcionamiento de un terminal informatico: composicién y estructura del teclado extendido.

- Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.

- Combinacion de teclas en la edicion de textos. Correccion de errores.

- Transcripcidn de textos complejos y volcados de voz.

Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales informéticos

- Técnica mecanografica: colocacion de los dedos.

- Desarrollo de destrezas en un teclado numéricode velocidad y precision.

- Funcionamiento de un terminal informatico: composicién y estructura del teclado numérico. Teclas de funciones y de
movimiento del cursor: correccion de errores.

- Transcripcion de tablas de datos.

- Utilizacién de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados
- Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.

- Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.

- Aplicacion de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas.
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- Signos de puntuacion. Division de palabras.
- Motivacién a la calidad: diferentes formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
- Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

- Seguridad e higiene, salud, prevencion de riesgos, medioambiente, calidad y responsabilidad
en las actividades

- Identificacion, interpretacion y aplicacion de normas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y medioambientales.
Reconocimiento e interpretacion de informacion y sefiales.

- Procedimientos de actuacion y primeros auxilios en casos de accidente.

- Utilizacion de medios y equipos de proteccion personal en el desarrollo de las distintas actividades.

- Verificacién de los niveles de calidad y realizacion de los controles establecidos.

- Indumentaria y posiciones ergondmicas aconsejables.

- Adaptacion, integracion y actuacion responsable en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de las tareas desarrolladas.
- Mantenimiento del area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

- Recepcion y comunicacion de instrucciones, incidencias y resultados.

- Interpretacion de la documentacion e informacion relacionada con las actividades. Fichas y ordenes de trabajo.
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3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)
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PAUTAS DE EVALUACION

Contenidos : : —
conceptuales C1. Comprende y aplica adecuadamente la informacion

10% recibida.

C2. Repite informacion recibida, elaborédndola con sus
propias palabras.

C3. Escribe con correccion ortografica.

C4. Redacta con precision.

[~

P1.Analizay resuelve correctamente las actividades
propuestas.
Contenidos P2. Se expresa con claridad y fluidez.
procedimentales P3. Utiliza vocabulario preciso y con propiedad.
20% P4. Redacta con claridad y fluidez.
P5. Utiliza técnicas y procesos adecuados.
P6. Presenta documentos e informes con orden y limpieza.
P7. Desarrolla habilidad y destreza en el uso de
herramientas.
P8.Utiliza y conserva el material correctamente.
P9.Cumple las normas de sequridad e higiene exigidos.

Al. Es puntual en la entrega de trabajos.
A2. Es constante en sus tareas.
Contenidos A3. Asiste con puntualidad y regularidad a clase.
A4. Muestra satisfaccion por el trabajo riguroso y bien hecho.
Actitudinales Ab. Es respetuoso con las ideas y aportaciones de otros.
20% AG. Es solidario con las decisiones del grupo.
A7. Se integra bien en diferentes grupos.
A8. Anima y estimula a la participacion en las actividades
propuestas.
AO9. Es critico ante la 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.

Al12. AutoevalUa las actividades realizadas.
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4-  ACTIVIDADES DE EVALUACION (INCLUYENDO: RECUPERACION DE EVALUACION, SISTEMAS
EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO
PENDIENTE).

de todos.
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La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

La evaluacién sera continua y formativa. Se toman como referencia los criterios de evaluacion del médulo para
valorar el grado de adquisicién de las competencias basicas y la consecucion de los objetivos.

Los datos para la evaluacion del alumno se obtendran a través de la recogida de la mayor informacion posible:

a) la observacion directa

b) la realizacion de actividades propuestas para llevarlas a cabo en tiempo y forma
c) la carpeta de trabajo

d) el pen-drive

e) las pruebas o controles

La carpeta de trabajo nos dara informacién sobre:
- el desarrollo de las actividades
- ordeny clasificacion en el archivo de los trabajos
- la presentacién, limpieza, margenes, etc

RECUPERACION
Se propone:
- seguimiento mas individualizado del trabajo del alumno
- repeticién de las actividades no resueltas satisfactoriamente, adaptadas a las caracteristicas del alumno
- nuevas actividades de refuerzo o ampliacion
- pruebas de aquellos apartados concretos donde el alumno ha encontrado mas dificultad.

La promocion se hara de acuerdo con lo que establece la ley para los programas de cualificacién profesional
inicial.

y 3

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

- Actividades de ensefianza-aprendizaje: 70%
- Conceptos: 10%
- Actitudes: 20%
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6.-  METODOLOGIA

Segun el art. 34 de la LOGSE:

“La metodologia didactica de la F.P. especifica promoverd la integracién de contenidos cientificos tecnol6gicos y
organizativos. Asimismo, favorecera en el alumno/a la capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en equipo™.

Ha de ser activa, favoreciendo que el alumno/a sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje.
Ademas, los contenidos de lo aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de utilizarlos en circunstancias
reales de la vida cotidiana.

La metodologia a emplear para el desarrollo de los médulos se debe adaptar a cada unidad formativa, y a
las capacidades y posibilidades de los alumnos, pudiéndose utilizar las siguientes técnicas didacticas que a
continuacion se detallan:
- Exposicién por parte del profesor de los objetivos y actividades de la Unidad, entregando el material
oportuno para llegar a su consecucién, con el objetivo de introducir a los alumnos en la unidad formativa
tratada.

- Propuesta de Hojas de actividades encaminadas a la resolucién de problemas, ejercicios y tareas para
entender mejor la unidad.

- Puesta en comun de las dificultades en la realizacién de las actividades antes mencionadas.
- Trabajo en grupo de temas relacionados con las unidades.

Dadas las caracteristicas de estos alumnos, la metodologia va encaminada a trabajar, sobre todo,
contenidos actitudinales y procedimentales.

El método de trabajo esta basado principalmente en la actividad del propio alumno y en el desarrollo
préactico de las unidades formativas.

Los métodos empleados pueden ser:
- Métodos demostrativos: fundamentalmente a lo largo del desarrollo del curso.

- Método interrogativo: en el que el alumno, partiendo de cosas o0 procesos conocidos, pueda
elaborar las conclusiones implicitas, con el desarrollo de la unidad formativa concreta.

Debido a que algunas maquinas, fotocopiadoras, fax, centralita, etc., no estan en el aula, la metodologia a
emplear es la practica en el departamento de reproduccion y en la administracion de centro.

7.- RECURSOS DIDACTICOS

Programa de mecanografia MECASOF-Pro
Texto. Informética. Editex

Texto Practicas administrativas
Diccionarios de Lengua Espafiola

Internet

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.
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| 9.-

UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJOn°1

Titulo de la unidad de trabajo

Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales informaticos

e SECUEN

CIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

13, 23y

32 Evaluacién

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Conocimiento de la composicion y estructura de un teclado extendido

- Posicion correcta de las manos y dedos

- Ejercicios de iniciacion al teclado en la fila normal, superior e inferior

- Ejercicios de palabras en la fila normal

- Ejercicios de palabras en las filas normal y superior

- Ejercicios de palabras en las tres filas

- Ejercicios de mayusculas y signos auxiliares

- Correccidn de errores

- Transcribir textos complejos y volcados de voz

- Transcribir textos con la destreza y velocidad exigida en cada evaluacion.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

O0Oo0OO0OO0O0

o

Adopta una posicién ergondmica idonea en la grabacion de datos

Conoce la técnica mecanografica

Identifica la composicién y estructura de un teclado extendido

Utiliza con precision la linea dominante , inferior y superior

Utiliza con rapidez y precision las teclas auxiliares: mayusculas, signos ortograficos, numéricos,
interrogativos, admirativos, tabuladores u otras.

Conoce la importancia de la postura corporal ante el teclado —posicién de los brazos, mufiecas y
manos- para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud.

Transcribe con rapidez y precision textos complejos (férmulas, jergas, idiomas, galimatias, etc),
dictados, grabaciones, etc.

Desarrolla una destreza suficiente para alcanzar 150 pulsaciones por minuto con un nivel de error del
5%.(12 Evaluacion) — 200 pulsaciones (22 Evaluacién) — 250 a 300 pulsaciones (32 Evaluacion)
Aplica las normas y los procedimientos establecidos
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UNIDAD DE TRABAJO n° 2

Titulo de la unidad de trabajo

Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

13, 22y 32 evaluacion (evaluacion continua)

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Organizar el rea de trabajo

- Organizar las actividades para formalizarlas en el tiempo previsto y conseguir el objetivo propuesto

- Organizar y verificar la documentacion a grabar

- Adoptar las medidas ergonémicas oportunas para mitigar los riesgos en la grabacion de datos

- Explicar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posicién correcta en la grabacion de datos.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

o ldentifica distintos factores de optimizacién de recursos, planificacion del tiempo, organizacion,
limpieza u otros

0 Precisa los elementos, herramientas y espacios necesarios para la grabacién de datos en terminales
informaticos

0 Mantiene las posiciones correctas de un profesional en la grabacién de datos, cumpliendo con las
normas de seguridad e higiene postural

0 Adopta una posicién ergondmica idonea en la grabacion de datos

UNIDAD DE TRABAJO n° 3

Titulo de la unidad de trabajo

La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabaciéon de
datos

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

12,22y 32 (evaluacion continua)
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e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Organizar el trabajo aplicando el concepto de trabajo en equipo.

- Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad.

- Fomentar la integracion y participacion activa en un equipo de trabajo

- Definir criterios de calidad identificando los indicadores propios de la actuacion profesional

- Partiendo de una situacion simulada:

Especificar el objetivo y contenido de las instrucciones de trabajo

Distinguir los roles que desempefia cada miembro del grupo de trabajo

Identificar las pautas de actuacion personal y de coordinacién del grupo de trabajo
Fijar los criterios de calidad

Identificar los errores y las necesidades de mejora en la actuacion profesional propia.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

Describe las principales funciones a desempefiar en grupos de trabajo de grabacion de
datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarquicas que conllevan.
Describe el trabajo en equipo en procesos de grabacion de datos tipo identificando las
posibles estrategias o formas de trabajo.

Justifica los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, asi como su
importancia en la integracion y participacién activa en un equipo de trabajo de
grabacion de datos.

Define los criterios de calidad en la actividad de grabacién de datos identificando los
indicadores que afectan a la propia actuacién profesional.

En casos de simulacién convenientemente caracterizados, en los que se proponen roles
determinados de un grupo de trabajo de grabacién de datos tipo, instrucciones concretas
y diferentes pautas de trabajo dadas por un supuesto coordinador:

- Se ha especificado el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de trabajo.
- Se han identificado las actividades de grabacion y los roles a desempefiar por cada
miembro del grupo de trabajo.

- Se han descrito las pautas de actuacion personal fundamentales para la integracién en
el grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de
los miembros.

- Se han identificado las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes
hay que coordinarse en la realizacién de las tareas de grabacién asignadas.

- Se ha precisado el grado de autonomia de cada miembro del grupo en la realizacion de
las actividades de grabacion.

- Se han descrito los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacion
profesional.

- Se han identificado los valores éticos personales y profesionales, asi como los posibles
errores y necesidades de mejora en la actuacidon profesional propia, evidenciados en la
simulacidn.
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UNIDAD DE TRABAJO n° 4

Titulo de la unidad de trabajo

Aplicacién de técnicas mecanogréficas en teclados numéricos de terminales informaticos

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

22 Evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Funcionamiento de un terminal informéatico. Composicion y estructura del teclado numérico
- Posicién correcta de manos y dedos

- Ejercicios de destreza en un teclado numérico con velocidad y precision

- Uso de las teclas de funciones y de movimiento del cursor.

- Correccion de errores

- Transcripcion de tablas de datos

e CRITERIOS DE EVALUACION.

o ldentifica la composicion y estructura de un teclado numérico.

0 Precisa correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

o Conoce la técnica mecanografica y las diferencias de configuracion del teclado
numérico.

0 Transcribe tablas de datos numéricos con rapidez, precision y un perfecto manejo del
teclado numérico.

0 Se coloca adecuadamente ante el teclado: posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y
manos.

0 En casos préacticos debidamente caracterizados, de copia de diversas tablas de datos
numeéricos complejas en diferentes aplicaciones informaticas:

0 - Utiliza con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas superiores.

0 - Utiliza adecuadamente las teclas auxiliares.

o0 - Desarrolla una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco por
ciento.

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 12 de 14



PACTO POR LA EDUCACION
mpromiso de todos.

La calidad, co

y 3

Gobierno

GRAU-BASSAS

* ;: i Instituto de Educacién Secundaria

P T F LS EER Il F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA

Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

UNIDAD DE TRABAJO Nn°5

Titulo de la unidad de trabajo

Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

32 evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Observar las reglas gramaticales, ortogréficas y mecanograficas

- Aplicar las técnicas y normas gramaticales, y construccién de oraciones.

- Aplicar siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas

- Signos de puntuacion. Division de palabras

- Buscar vy aplicar las diferentes formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
- Importancia de la confidencialidad de la informacion

e CRITERIOS DE EVALUACION.

Describe las actividades necesarias para la verificacion de datos y explicar la secuencia
légica de las operaciones.

Utiliza los elementos y recursos basicos de la localizacion y modificacion de errores
mecanograficos.

Utiliza las herramientas disponibles para la correccién de errores mecanograficos
durante el desarrollo de la grabacion.

Identifica los signos estandarizados de correccidn de errores mecanograficos.

Aplica las reglas de uso ortografico, asi como la divisién de palabras al final de renglon.
Conoce los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en el registro de la
documentacion a grabar.

En casos de simulacion suficientemente caracterizados, relacionados con el cotejo y la
verificacién de los documentos originados de la grabacién de datos:

- Comprueba que la reproduccion del documento coincide con el original escrito o
volcado de voz.

- Localiza errores ortograficos o mecanograficos, mediante la técnica de cotejo de
documentos, a través de las herramientas de tratamiento de textos.

- Precisa los errores de grabacion, mediante el uso de signos de correccion de errores
mecanograficos u ortograficos, en el propio documento o reproduccién del mismo.

- Modifica con inmediatez y eficiencia los errores detectados.

- Registra el documento, una vez corregido, a través de los medios informaticos o
documentales disponibles.

- Conoce los conceptos y describe las normas de calidad aplicables a los trabajos de
grabacion de datos en terminales informaticos.

- Conoce las consecuencias del control de la documentacion en las funciones propias de
grabacion de datos, y su repercusion en el logro de los objetivos propios y de la
organizacion.

- Conoce las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus posibles
repercusiones personales y para la imagen de las organizaciones
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UNIDAD DE TRABAJO N°6

Titulo de la unidad de trabajo

Seguridad e higiene, salud, prevencion de riesgos, medioambiente, calidad y responsabilidad en
las actividades

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

13, 22y 32 evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- ldentificar, interpretar y aplicar normas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y medioambientales.
Reconocimiento e interpretacion de informacion y sefiales.

- Explicar los procedimientos de actuacion y primeros auxilios en casos de accidente.

- Adoptar posiciones ergondmicas aconsejables.

- Adaptarse, integrarce y actuar responsablemente en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de las tareas
desarrolladas.

- Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

- Recibir y comunicar instrucciones, incidencias y resultados.

- Interpretar la documentacion e informacion relacionada con las actividades. Fichas y ordenes de trabajo.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

o ldentifica los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de su actividad y de los
medios utilizados, asi como la informacién y sefiales de precaucion existentes.

o0 Utiliza los medios y equipos de proteccion personal, de prevencion de riesgos y de
proteccion medioambiental requeridos en la actividad, minimizando el consumo de
energia y la generacion de residuos.

o0 Aplica en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de seguridad y de proteccion
medioambiental, en el desarrollo de las distintas actividades.

0 Adopta posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios ergonémicos..

0 Muestra en todo momento una actitud de respeto a los procedimientos y normas de
funcionamiento.

o0 Cuida la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y la higiene.

o Organiza y realiza las tareas de acuerdo con las orientaciones recibidas y con los
procedimientos establecidos, con criterios de rendimiento, seguridad y calidad.

o Demuestra respeto hacia los demas, interés por la informacion y la comunicacién y
responsabilidad en el uso de los equipos e instalaciones.
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