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1. INTRODUCCIÓN

El marco legal se establece en los siguientes términos:

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educación, de 4 de noviembre 
Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.

El Estatuto de Autonomía para Andalucía establece en su artículo 52.2 la competencia compartida de la Comunidad Autónoma en el establecimiento de planes de estudio y en la organización curricular de las enseñanzas que conforman el sistema educativo.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, establece mediante el capítulo V «Formación profesional», del Título II «Las enseñanzas», los aspectos propios de Andalucía relativos a la ordenación de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo.

Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social, dejando a la Administración educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos contemplados en el mismo.

Como consecuencia de todo ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas enseñanzas. Esta formación profesional está integrada por estudios conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el citado Decreto determina en su artículo 13 que la Consejería competente en materia de educación regulará mediante Orden el currículo de cada una de ellas.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, (publicado en el BOE el 15-12-2011), establece la titulación de Técnico Superior en Administración y Finanzas que viene a sustituir a la regulación del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, contenida en el Real Decreto 1659/1994. 

El nuevo título queda identificado por los siguientes elementos:

· Denominación: Administración y Finanzas.

· Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.

· Duración: 2000 horas

· Familia Profesional: Administración y Gestión.

· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-5b.

· Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 Técnico Superior.
La competencia general del título consiste en «organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental».

Entre las enseñanzas contempladas en el Real Decreto 1584/2011 figura el módulo denominado OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION, objeto de esta programación. 

De conformidad con lo establecido en el artículo 13 del Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, el currículo de los módulos profesionales está compuesto por los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas. En la determinación del currículo establecido en la presente Orden se ha tenido en cuenta la realidad socioeconómica de Andalucía, así como las necesidades de desarrollo económico y social de su estructura productiva. En este sentido, ya nadie duda de la importancia de la formación de los recursos humanos y de la necesidad de su adaptación a un  mercado laboral en continua evolución.

Por otro lado, en el desarrollo curricular de estas enseñanzas se pretende promover la autonomía pedagógica y organizativa de los centros docentes, de forma que puedan adaptar los contenidos de las mismas a las características de su entorno productivo y al propio proyecto de centro. Con este fin, se establecen dentro del currículo horas de libre configuración, dentro del marco y de las orientaciones recogidas en la presente Orden.

La presente Orden determina, asimismo, el horario lectivo semanal de cada módulo profesional y la organización de éstos en los dos cursos escolares necesarios para completar el ciclo formativo. Por otra parte, se hace necesario tener en cuenta las medidas conducentes a flexibilizar la oferta de formación profesional para facilitar la formación a las personas cuyas condiciones personales, laborales o geográficas no les permiten la asistencia diaria a tiempo completo a un centro docente. Para ello, se establecen orientaciones que indican los itinerarios más adecuados en el caso de que se cursen ciclos formativos de formación profesional de forma parcial, así como directrices para la posible impartición de los mismos en modalidad a distancia.

2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

	b
	Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos

	c
	Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

	d
	Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

	e
	Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

	g
	 Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

	o
	Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales

	t
	Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

	v
	Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.



	
	


	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	a
	Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

	b
	Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.

	d
	Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

	e
	Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.

	n
	Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.



	P
	Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

	r
	Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.




3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

· El proceso de enseñanza-aprendizaje se basará en todo momento en el “saber hacer” y los contenidos de los mismos lo definiremos en torno a los procesos reales de trabajo.

· La metodología a aplicar ha de ser activa, para que así fomente la participación de todos los alumnos. El objetivo último de la metodología es propiciar en el alumno lo que se denomina como “aprender a aprender ”, es decir, que el alumno una vez terminados sus estudios, sea capaz de ir construyendo su propio aprendizaje. Por este motivo el aprendizaje debe ser inexcusablemente significativo y funcional (es decir, que lo que aprendido sirva para poder aplicarlo, tanto en el presente como en el futuro).

· Respecto a los agrupamientos

· El agrupamiento normal será el de grupo, pero cuando haya que realizar las actividades propuestas para la unidad, los alumnos las realizarán individualmente (ya que al ser un módulo eminentemente práctico, la única forma de que los alumnos adquieran la destreza y habilidades necesarias con el ordenador es trabajando individualmente).

· Respecto a la organización de espacios. Obviamente todo el proceso de enseñanza-aprendizaje se desarrollará en un aula de informática.

· Respecto a la organización de tiempos.  El alumnado trabajará con la plataforma educativa http://www.calidadargar.com/moodle2/ resolviendo los casos prácticos relacionados con los contenidos y realizando las tareas de operatoria de teclados.
· Utilizaremos los medios informáticos como herramienta que permitirá el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo, como la hoja de cálculo, procesador de textos, base de datos, así como software que haga posible que el alumno tenga pleno conocimiento y dominio del teclado, permitiéndole mecanografiar cualquier texto con corrección y efectividad.
· Potenciaremos la motivación necesaria, de cara a fomentar en el aula un clima de trabajo y convivencia adecuados.

· La teoría y la práctica constituirán un todo homogéneo. En los trabajos se atenderá, fundamentalmente, a la coherencia en su desarrollo, su presentación.

· Se creará un ambiente de trabajo adecuado para realizar un esfuerzo intelectual eficaz.

· Se propiciará la elaboración y maduración de conclusiones personales acerca de los contenidos de enseñanza trabajados.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Los recursos didácticos y materiales curriculares que emplearemos para apoyar el desarrollo de la programación didáctica en el aula son variados.

· Aula de informática en entorno de red. 
· Ordenadores que tengan instalado:
· El sistema operativo Windows 7.

· El paquete ofimático Office 2007 (como mínimo con la instalación completa, tipo “Ejecutar todo desde mi PC” de Word, Excel, Access, PowerPoint).

· El paquete ofimático OpenOffice.org (opcional porque puede descargarse e instalarse como actividad de aula).

· Mecasoft-Pro.

· Windows Movie Maker 2.6 ó 6.0 ó similares (versiones antiguas).

· Windows Live Movie Maker.
· Stoik Video Converter (opcional)

· DVD Maker.

· Opcionalmente el programa Audacity o cualquier otro para la edición de audio, como Nero Wave Editor, con el fin de editar audio para presentaciones o vídeo.

· Gimp.

· Pizarra.
· Proyector.

· Los materiales curriculares para uso del alumnado y para uso del profesorado. Distinguimos entre ellos la bibliografía de departamento, para el profesorado y para el alumnado así como los equipos informáticos (incluyendo el software y el hardware), Internet, material propio  y el libro de texto. Respecto a este último, el alumnado podrá utilizar como libro de apoyo  “Ofimática y proceso de información” de grado superior autores: purificación Aguilera- María Morante  Editorial Editex. Este libro se recomienda pero no se considera de uso obligatorio puesto que no está implantado por los profesores del modulo.
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN

Respecto a la evaluación mencionaremos que:

1. Es continua, individual, formativa, sumativa e integradora: Se evaluará al alumnado diariamente en el aula a través de la observación directa. También se valorará que las actividades realizadas por los alumnos estén archivadas en su memoria portátil y estén entregadas en la plataforma http://www.calidadargar.com/moodle2/. En la evaluación de las actividades calificaremos tanto la claridad de la presentación como la calidad de los trabajos y su organización. 
2. Se realizará tomando como referencia los objetivos y criterios de evaluación del módulo profesional y los Objetivos Generales del Ciclo Formativo. 

3. Los criterios de evaluación serán flexibles y secuenciaremos éstos a partir de la secuenciación establecida anteriormente para los objetivos y contenidos.

Los criterios de evaluación, recogidos en la Orden de 11 de marzo de 2013 establecen el nivel aceptable de consecución de los resultados de aprendizaje, y por tanto los resultados mínimos que deben alcanzarse en el proceso enseñanza-aprendizaje. A continuación expongo los criterios de evaluación que utilizaré para evaluar los resultados de aprendizaje, en relación con los objetivos didácticos  del módulo: 

 Para la calificación de los alumnos utilizaremos los siguientes instrumentos de evaluación:    

· Examen y tareas de aplicaciones informáticas 65%

· Examen y tareas Operatoria de Teclados 25%

· Trabajos y ejercicios propuestos 10%

Las normas para la entrega de actividades serán: 
- Entregar en la fecha señalada.

- Entregar en cuaderno, en folios a ordenador o en soporte informático de almacenamiento, dependiendo del tipo de ejercicio o trabajo pero siempre según las indicaciones del profesor.
Es necesario indicar que el alumnado perderá el derecho a la evaluación continua si superase el 20% de no asistencia del total del horas del módulo profesional del que es objeto la presente programación didáctica.

En caso de pérdida de evaluación continua  la nota del examen para estos casos será el  100% de la nota al no poderse tener en cuenta los apartados anterior mente citados.
Si algún alumno no se presenta a algún examen y tampoco aporta justificante médico alguno, no se le repetirá éste; pudiéndolo recuperar en el último examen del trimestre.  En los justificantes médicos u otros como asistencia a un Juzgado, deberá figurar la fecha y hora de asistencia.

5.1. Procedimientos de evaluación. 
Referente al número de pruebas se realizará con carácter de examen una por evaluación en la que tendrán cabida preguntas de las unidades que compongan dicha evaluación. Estos exámenes serán de tipo práctico con el ordenador.

En algunos casos se podrán agrupar varios temas o unidades didácticas de forma que el contenido de éstas se elimine en un único examen. Esto se hará solo cuando los contenidos estén relacionados.

De todo lo anteriormente descrito se obtendrá la nota de cada uno de los trimestres o evaluaciones (ver punto 5)

El apartado Examen y tareas de Operatoria de teclados se evaluará teniendo en cuenta que el alumno deberá realizar con pulcritud todos los ejercicios que se le indiquen en la evaluación respetando el margen de errores que el profesor les comunique en cada lección o tema, no pudiendo pasar de ejercicio si excede el número de errores del margen de error indicado.
5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 
El valor que tenga cada pregunta, a la hora de corregir, se podrá indicar en el enunciado de cada una de las pruebas que se realicen. Como norma general y si no se indica nada cada una de las preguntas o cuestiones que formen el examen tendrán el mismo valor que será sobre 10. En caso de que en algún examen existiese alguna pregunta con un valor distinto deberá de indicarse explícitamente.  
En las pruebas y ejercicios de Operatoria de teclado será requisito, para su puntuación, la ejecución de las pruebas sea positiva es decir que este dentro de los márgenes de error permitidos. Se obtendrá la nota de este apartado dando 10 de puntuación a cada uno de los ejercicios realizados y que cumplan lo ya dicho anteriormente.

5.3. Obtención de la nota de evaluación. 
Se debe especificar claramente cómo se obtiene la nota de la evaluación, se calculará la media  de cada uno de los apartados que se indican en el punto 5, a la nota obtenida en esos apartados se le aplicará el %  de valor que se le ha dado ( 65,.25 y 10) y posteriormente sumaremos esos resultados y obtendremos la nota final.
Este apartado debe estar consensuado por los/las profesores/as que impartan el módulo, ya que la programación es única por módulo y curso.
Asistencia, trabajo en el aula y competencias básicas. Se valorará el trabajo realizado en clase y las competencias básicas relacionadas en el apartado g) de esta programación didáctica. El alumnado deberá realizar todas las tareas de las unidades que presentará obligatoriamente en la plataforma http://www.calidadargar.com/moodle2/ . 
Operatoria de teclados. Las pulsaciones y precisión para obtener un 5 son las siguientes, (subirá la nota con el incremento de pulsaciones y/o reducción de errores):
 a) Primera evaluación: 150 p.p.m y un 2 % de error.

 b) Segunda evaluación: 200 p.p.m y un 2 % de error.

 c) Tercera evaluación: 250 p.p.m y un 2 % de error.
5.4. Criterios de Recuperación. 
Después de evaluar cada bloque temático se realizará una prueba de recuperación que se puntuará con los mismos criterios que en la evaluación del mismo. Se realizará otra recuperación global a final de curso.

Los alumnos/as que superen el porcentaje de faltas de asistencia acordado por el centro o el departamento perderán el derecho a evaluación por bloques y tendrán derecho a un examen único de los bloques pendientes en el mes de junio. Para acceder al mismo deberá presentar obligatoriamente todos los ejercicios que hayan realizado sus compañeros durante el curso.

6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

No procede por ser el primer curso.
7. MÓDULOS TRANSVERSALES

En el desarrollo de las unidades didácticas, se tiene que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las que se programen deberán aparecer en la aportación del departamento de rama al Plan Anual de Centro.

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

A la fecha en que se realiza la presente programación didáctica no se ha observado ningún discente que no presente un desarrollo normal de adquisición de conocimientos. No obstante:

· Se aplicará una metodología que lleve al alumnado a asimilar los conceptos básicos necesarios, reduciendo al máximo la simple memorización y que permita realizar la práctica correspondiente.

· Las explicaciones impartidas en el aula se presentarán junto con el desarrollo de actividades prácticas que optimicen el proceso de enseñanza-aprendizaje. Las actividades se establecerán en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecución de una sirva de base para la siguiente y, además, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecución de los objetivos.

· Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitará al alumno que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos programados.

· Se argumentarán las medidas y providencias cuando así se precise.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará semanalmente.
11. UNIDADES DIDÁCTICAS Y TEMPORIZACIÓN

	TRIMESTRE
	UNIDADES DE TRABAJO
	HORAS

	
	
	

	PRIMERO
	Unidad 1. Operatoria de teclados I
	28

	
	Unidad 2. Introducción: Técnicas de archivo y gestión documental
	8

	
	Unidad 3. Procesador de textos
	38

	SEGUNDO
	Unidad 4. Operatoria de teclados II
	19

	
	Unidad 5. Hoja de cálculo
	29

	
	Unidad 6. Internet, Mantenimiento y Redes
	4

	
	Unidad 7. Imagen digital
	4

	
	Unidad 8. Presentaciones multimedia
	4

	TERCERO
	Unidad 9. Operatoria de teclados III
	18

	
	Unidad 10. Base de datos
	26

	
	Unidad 11. Vídeo digital
	8

	
	Unidad 12. Correo y agenda electrónica
	6

	
	
	

	
	TOTAL
	192


12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	Unidad Didáctica Nº 1
	 Operatoria de Teclados I


	Nº de horas:    28


	CONTENIDOS

	Utilizaremos el programa de mecanografía Mecasoft-Pro

· Conocimiento del teclado.
· Ejercicios de aprendizaje.
· Ejercicios de velocidad y perfección.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos con Mecasoftpro
	d-o-g
	b-d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Con la realización de las unidades de conocimiento del teclado se tendrá un control de los ejercicios que realiza el alumnado.

· Se hará una prueba al final de cada evaluación y su correspondiente recuperación.


	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 2
	Introducción: Técnicas de archivo y gestión documental
	Nº de horas:    8


	CONTENIDOS

	· Herramientas básicas de Windows 7

· Escritorio y barra de herramientas 

· Cuentas de usuario

· Panel de control

· Carpetas

· Buscar archivos y carpetas

· Grabación de CD y DVD

· Comprimir archivos y carpetas

· Descomprimir archivos y carpetas

· Copia de seguridad del sistema

· Técnicas de archivo y gestión documental

· Almacenamiento de información

· Localizar archivos y carpetas

· Compartir archivos y carpetas

· Software de gestión documental



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	· Configurar el escritorio y acceder a él sin cerrar ventanas.
	d - o
	b- d

	· Acceder al Panel de control para instalar o desinstalar programas, configurar la red, el escritorio, el idioma, el sistema, etc
	d - o
	b- d

	· Crear carpetas, asignarles o cambiarles el nombre, copiar su contenido etc.
·  Buscar archivos o carpetas.

· Grabar un CD o DVD.

· Comprimir y descomprimir
· Hacer una copia de seguridad del sistema.
· Almacenar información Utilizar Google Docs para trabajar en equipo
	d - o
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.



	Unidad Didáctica Nº 3
	Procesadores de textos
	Nº de horas:   38

	CONTENIDOS

	· Funciones básicas
· Acceso y presentación inicial del programa
· El botón de Office
· Diseño de página
· Dar formato al texto
· Seleccionar un texto en el cuerpo de un documento
· Cambiar el formato de un texto
· Trabajar con párrafos
· Alineación
· Interlineado
· Sangrías
· Otras herramientas
· Buscar y reemplazar
· Corrector ortográfico
· OpenOffice.org
· Descarga de OpenOffice.org
· Requisitos del sistema para la instalación de OpenOffice.org
· Instalación de OpenOffice.org
· Procesador de textos Writer
· Acceso y presentación inicial del programa
· Diseño de página
· Dar formato a un texto
· Corrector ortográfico
· Revisar la ortografía manualmente
· Revisión ortográfica automática
· Trabajar con párrafos
· Alineación
· Sangrías


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno demostrará conocer, saber hacer y utilizar:

· Los botones de las barras de herramientas más utilizadas. 

· Las distintas alineaciones y sangrías que se le pueden aplicar a un documento, así como la forma insertar símbolos especiales.

· Guardar documentos con distintos formatos.

· Corregir posibles errores en los documentos.
· Instalar OpenOffice.org.
	d - o
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Tablas
· Creación y configuración básica de una tabla. Diseño avanzado de tablas
· Imágenes y otras ilustraciones
· Insertar imágenes. Insertar Formas
· WordArt
· Writer (II)
· Creación de tablas
· Insertar imágenes
· Barra de Dibujo


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno demostrará conocer, saber hacer y utilizar:

· Elaboración correcta de diversos modelos de tablas con distintos formatos de relleno, bordes, celdas, campos con fórmulas, etc. 

· Creación de autoformas e inserción de imágenes con distintos formatos de ajuste, alineación, agrupación, relleno, etc.

· Diseñar y crear títulos con WordArt y  Fontwork.

	d - o
	b- d

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Columnas y letra capital
· Tabulaciones
· Numeración, viñetas y listas multinivel
· Encabezado y pie de página
· Writer (III)
· Creación de columnas
· Letra inicial
· Tabuladores
· Elaboración de viñetas
· Encabezamiento y pie de página


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno demostrará conocer, saber hacer y utilizar:

· Creación de columnas periodísticas con y sin letra capital.

· Elaboración de documentos con distintos modelos de viñetas, esquemas numerados y tabulaciones. 

· Insertar encabezados y pies de página en un documento.
· Realización de ejercicios prácticos utilizando  la ayuda de Word 2007 y Openoffice.org Writer
	d - o
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Combinar correspondencia
· Hipervínculos
· Cómo crear un hipervínculo. Enlace a otro punto del documento activo. Enlace a un documento archivado en el equipo o a una dirección de internet. Enlace para correo electrónico
· Plantillas
· Crear un nuevo documento basado en una plantilla
· Crear una plantilla basada en un documento existente
· Comenzar con una plantilla en blanco
· Proteger un documento
· Ayuda de Microsoft Word 2007
· Writer (IV)
· Hiperenlaces. Plantillas. La Ayuda de OpenOffice.org Writer


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno demostrará conocer, saber hacer y utilizar:

· Saber cómo proteger un documento.

· Crear los distintos tipos de hipervínculos.

· Combinar correspondencia.

Conocer la forma de obtener la ayuda necesaria para resolver cualquier respecto a  un procesador de textos
	d – o-g
	b- d

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Fórmulas y ecuaciones
· Ecuaciones prediseñadas
· Ecuaciones personalizadas
· Insertar gráficos
· Partes principales de un gráfico
· Cambiar el tipo de gráfico
· Modificar el tamaño de un gráfico
· Macros
· Grabar una macro
· Grabar, asignar y guardar macros
· Eliminar macros
· Writer (V)
· Insertar fórmulas en documentos de Writer
· Insertar gráficos en documentos de Writer


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Al finalizar esta unidad el alumnado habrá realizado ejercicios prácticos en los que muestre ser  capaz de:

· Insertar ecuaciones y fórmulas matemáticas en documentos de Word 2007.
· Saber cómo insertar el gráfico correspondiente a una tabla de Word.
· Aprender para qué sirven las macros, cómo se graban, se ejecutan y se eliminan.

	d – o-g
	b- d

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Introducir en un documento de Word y de Writer fórmulas y ecuaciones.

· Crear y modificar Gráficos.

· Grabar, asignar, guardar y eliminar macros.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	Unidad Didáctica Nº 4
	 Operatoria de Teclados II

	Nº de horas:    19


	CONTENIDOS

	Utilizaremos el programa de mecanografía Mecasoft-Pro

· Conocimiento del teclado.
· Ejercicios de aprendizaje.
· Ejercicios de velocidad y perfección.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos con Mecasoftpro
	d-o-g
	b-d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Con la realización de las unidades de conocimiento del teclado se tendrá un control de los ejercicios que realiza el alumnado.

· Se hará una prueba al final de cada evaluación y su correspondiente recuperación.


	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 5
	Hoja de cálculo

	Nº de horas:    29


	CONTENIDOS

	· Introducción a Excel 2007
· La hoja de cálculo
· La interfaz
· Nomenclatura
· El controlador de relleno
· Acceso a la aplicación
· Mensajes de error
· Referencias a celdas
· La Ayuda de Microsoft Excel 2007
· Diseño e impresión de hojas de cálculo
· Diseño de página
· Vista previa e impresión de una hoja de Excel
· Ancho de filas y de columnas
· Prácticas con formato y operaciones básicas
· Una primera aproximación a la hoja de cálculo
· Autosuma, formato y controlador de relleno
· Series
· Formato condicional
· Calc (I)
· Nomenclatura
· Autorrelleno
· Diseño de página
· Ancho de filas y de columnas
· Formato condicional


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Al finalizar esta unidad el alumnado habrá realizado ejercicios prácticos en los que muestre ser  capaz de:

· Estar familiarizado con la interfaz de Excel 2007 y la de OpenOffice.org Calc.
· Guardar un documento de Excel en la versión 2007 y en las anteriores.
· Saber qué significan los mensajes de error más frecuentes mientras trabajas con Excel.
· Saber recuperar, modificar y guardar documentos almacenados.
· Conocer cómo se llaman las celdas y cómo se pueden referenciar.
· Utilizar la ayuda de Excel 2007.
· Practicar con formato de fuente y celdas y con operaciones aritméticas simples.
· Saber utilizar el controlador de relleno para copiar fórmulas a otras celdas y para trabajar con series.
	d – o-g
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Conocer la interfaz de la hoja de cálculo de Excel y de Calc.

· Saber utilizar el controlador de relleno.

· Distinguir y conocer los mensajes de error.

· Conocer la referencia a celdas.

· Saber utilizar la ayuda en Excel y Calc.

· Conocer la forma de diseñar e imprimir hojas de cálculo.

· Modificar el ancho de fila y columnas.

· Hacer operaciones básicas en una hoja de cálculo.

· Utilizar las series y saber crear otras nuevas.

· Conocer el Formato condicional.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Formato, funciones y fórmulas
· Formato de celdas
· Fórmulas e introducción a las funciones
· Funciones de búsqueda y referencia
· Funciones lógicas
· Calc (II)
· Formato, funciones básicas y fórmulas
· Funciones de búsqueda y referencia
· Funciones lógicas


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Al finalizar esta unidad el alumnado habrá realizado ejercicios prácticos en los que demuestre:
· Conocer más a fondo el formato de celdas.

· Trabajar con datos de distintas hojas.

· Utilizar la función de búsqueda BUSCARV e investigar sobre otras funciones de búsqueda.

· Saber para qué y cómo se utiliza la función lógica SI.

· Crear fórmulas simples.

· Realizar fórmulas más complejas que incluyan funciones.


	d – o-g
	b- d

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Dar formato a las celdas.

· Crear fórmulas y funciones.

· Saber el funcionamiento de las funciones de búsqueda y referencia y las funciones lógicas.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Funciones predefinidas. Ampliación
· Funciones estadísticas
· Funciones financieras
· Funciones de fecha y hora
· Funciones matemáticas y trigonométricas
· Hipervínculos
· Proteger hojas y elementos del libro
· Proteger el libro
· Proteger hojas
· Gráficos
· Calc (III)
· Funciones estadísticas
· Funciones con fechas
· Funciones matemáticas
· Gráficos
· Hiperenlaces
· Proteger


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios en los que se trabajen:

· Las funciones predefinidas en las hojas de cálculo.
· Funciones matemáticas y trigonométricas, financieras, de fecha y hora y estadísticas.
· Hacer vínculos de unas hojas de cálculo a otras, así como hipervínculos externos.
· Saber proteger una hoja y un libro de cálculo utilizando contraseñas.
· Diseñar gráficos utilizando las herramientas de diseño, presentación y formato.
	d – o-g
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Utilizar las funciones predefinidas más utilizadas, como las estadísticas, financieras, de fecha y hora, matemáticas y trigonométricas.

· Crear hipervínculos.

· Proteger hojas y libros.

· Insertar gráficos y modificar gráficos.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	CONTENIDOS

	· Tablas y gráficos dinámicos en Excel 2007
· Crear una tabla dinámica
· Aplicar filtros a una tabla dinámica
· Gráficos de tablas dinámicas
· Macros en Excel 2007
· Acceso
· Grabar, asignar y guardar macros
· Interrelación de Excel con otras aplicaciones
· Copia de tablas y gráficos entre procesadores de texto y hojas de cálculo
· Importar datos con Excel


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno:
· Creará y utilizará tablas y gráficos dinámicos.
· Eliminará una tabla y un grafico dinámico.
· Utilizará tablas, datos y gráficos en Excel desde otras aplicaciones, y a la inversa.
· Saber cómo importar datos externos.

	d – o-g
	b- d

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Crear tablas y gráficos dinámicos.

· Aplicar filtros a una tabla dinámica.

· Crear macros, grabar, asignar y guardar macros.

· Interrelacionar Excel con otras aplicaciones.

· Importar datos.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	Unidad Didáctica Nº 6
	Internet, mantenimiento y redes
	Nº de horas:   4


	CONTENIDOS

	· Internet

· Navegadores y buscadores

· Buscar información

· Descargas

· Otras actividades en internet

· Mantenimiento básico de equipos

· Protección del hardware
· Protección del software
· Red local
· IP privada
· IP pública
· Grupo de trabajo y nombre de quipo


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno:

· Deberá saber diferenciar entre navegador y buscador.

· Conocerá las características de diversos navegadores y la forma adecuada de hacer búsquedas en internet.

· Podrá realizar descargas de internet conociendo y respetando los distintos tipos de licencias.

· Conocerá otras actividades realizadas en internet, como el comercio electrónico, la banca electrónica, el trabajo, la enseñanza a distancia o las redes sociales.

· Sabrá cuáles son las tareas de mantenimiento básico del hardware y el software.

· Conocerá la configuración de tu red local y los requisitos que ha de cumplir para que se puedan compartir recursos y archivos.
	d – o-g
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Distinguir entre navegadores y buscadores.

· Saber buscar información en internet de una forma rápida y segura.

· Conocer la forma de descargarse programas, imágenes, etc., de internet.

· Saber instalar y desinstalar nuevos programas.

· Tener un conocimiento aproximado del funcionamiento de la compra-venta en internet, la banca electrónica, las redes sociales, etc.

· Saber cuál es el mantenimiento básico de un equipo.

· Conocer la forma de actualizar el sistema operativo, el antivirus, etc., así como restaurar el sistema.

· Conocer que es una red local y una IP privada y pública.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 7
	Imagen digital


	Nº de horas:    4


	CONTENIDOS

	· El escáner
· Captura de texto
· Captura de imagen
· Introducción, editores de imagen y tipos de imagen
· Captura de pantalla
· Captura de imágenes de la web
· Captura de imágenes desde un escáner
· Captura de imágenes desde otros dispositivos
· Edición y modificación de imágenes con Microsoft Paint
· Ventana de Paint
· Herramientas de Paint
· Edición de imágenes con otros programas
· GIMP
· Descarga e instalación de GIMP (versión 2.6.7)
· Requisitos del sistema
· La apariencia de GIMP

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno demostrará conocer, saber hacer y utilizar:

· Digitalizar texto y editarlo con un editor o un procesador de textos.
· Digitalizar imágenes desde un escáner.
· Obtener imágenes desde distintas fuentes.
· Alterar las imágenes para dotarlas de una apariencia diferente.
	d – o-g
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Utilizar el escáner para capturar imágenes y texto.

· Realizar capturas de pantalla, captura de imágenes de la web y desde otros dispositivos.

· Editar y modificar imágenes con Microsoft Paint.

· Instalar y utilizar Gimp para editar y modificar imágenes.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 8
	Presentaciones multimedia


	Nº de horas: 4


	CONTENIDOS

	· Presentaciones multimedia.

· Planificación.

· Aspectos formales de una presentación.

· Microsoft PowerPoint 2007.

· Crear una presentación.

· Animación de objetos.

· Transición de diapositivas.

· Hipervínculos.

· Botones de acción.

· Fondo y temas de diapositivas.

· Guardar una presentación.

· Presentaciones con Impress.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno::

· Planificará el diseño de una presentación para que resulte útil y agradable.
· Aplicará animaciones a objetos y efectos de transición a las diapositivas.
· Insertará o incrustará elementos de audio y vídeo.
· Utilizará temas y plantilla en el diseño de las presentaciones.
	d – o-g
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Crear una presentación con Impress y PowerPoint

· Aplicar animación a los objetos, programar las transición, poner botones de acción, crear hipervínculos, insertar audio y vídeo, etc.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 9
	 Operatoria de Teclados II

	Nº de horas:    18


	CONTENIDOS

	Utilizaremos el programa de mecanografía Mecasoft-Pro

· Conocimiento del teclado.
· Ejercicios de aprendizaje.
· Ejercicios de velocidad y perfección.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos con Mecasoftpro
	d-o-g
	b-d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Con la realización de las unidades de conocimiento del teclado se tendrá un control de los ejercicios que realiza el alumnado.

· Se hará una prueba al final de cada evaluación y su correspondiente recuperación.


	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 10
	Base de datos
	Nº de horas:    26


	CONTENIDOS

	· Principales conceptos en bases de datos
· Conceptos esenciales
· Objetos de Access
· Nombres de campos y sus características
· Tipos de campos
· Propiedades de los campos
· Propiedades de los datos. 
· Access. Un modelo relacional de bases de datos
· Pantalla de entrada de Access 2007
· Base de datos nueva y creación de tablas
· Formularios
· Consultas
· Informes
· Modificación de formularios e informes
· Base (I)
· Creación de una base de datos
· Entorno de trabajo
· Elaboración de las tablas


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno:
· Entenderá el concepto de base de datos relacional.
· Sabrá crear y gestionar bases de datos de una tabla.
· Diseñará tablas, consultas, formularios e informes.
· Conocer el modo de modificar formularios e informes previamente diseñados y guardados.
· Tener la base suficiente para iniciar el aprendizaje de bases de datos de mayor tamaño.

	d – o-g
	b- d

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	CONTENIDOS

	· Bases de datos con varias tablas
· Guardar como
· Clave principal y clave externa
· Relaciones
· Introducción de datos
· Botones de comando
· Panel de control
· Importar y exportar datos entre Excel y Access
· Exportación de tablas de Access a Excel
· Importación de tablas desde Excel a Access
· Otras importaciones
· Base (II)
· Relaciones
· Consultas
· Formularios
· Informes

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno deberá:

· Crear y relacionar tablas.
· Comprender los conceptos de clave principal y clave externa.
· Diseñar consultas generales y decididas por el usuario.
· Mejorar su conocimiento de formularios e informes.
· Agregar botones a los formularios.
· Crear un panel de control para cualquier base de datos.

	d – o-g
	b- d


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Crear una base de datos con distintas tablas, relacionarlas y crear formularios, consultas, e informes utilizando los datos de diferentes tablas.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 11
	Vídeo digital


	Nº de horas:    8


	CONTENIDOS

	· Vídeo analógico y digital.
· Concepto.
· Captura de vídeo.
· Contenedores multimedia. Codecs.
· Edición de vídeo.
· Windows Movie Maker.
· Versiones
· Acceso a Windows Movie Maker.
· Herramientas.
· Reproducción y conversión de vídeo.
· Integración de imagen y vídeo digital.
· Stoik Video Converter.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno demostrará conocer, saber hacer y utilizar:

· Los dispositivos y el software de tu ordenador para realizar creaciones de vídeo propias.

· Sabrá la diferencia entre reproductor, editor y conversor de vídeo.

· Accederá a software libre para editar y convertir películas y clips de vídeo.
	d – o-g
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	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Establecidos en base a la estructura de contenidos de la unidad, al finalizar la misma el estudiante deberá ser capaz de:

· Crear un vídeo, reproducirlo, editarlo y convertirlo a otro formato.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación
	Los que se han detallado al inicio de esta programación


	Unidad Didáctica Nº 12
	Correo y agenda electrónica
	Nº de horas:   6


	CONTENIDOS

	· Correo electrónico
· Correo web y gestor de correo
· Gestor de correo electrónico: Mozilla Thunderbid
· Ventana principal de Mozilla Thunderbird
· Crear una firma para los correos enviados
· Crear y enviar mensajes
· Comprobar nuevo correo
· Mensajes recibidos
· Seguridad
· Libreta de direcciones
· Búsqueda
· Archivo de mensajes
· Correo basura
· Configuración
· Agregar una nueva cuenta de correo en Thunderbird
· Buenas prácticas para el correo electrónico
· Agenda electrónica
· Instalación
· Calendario
· Agregar tareas y eventos
· Eventos con lista de contactos

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Realización de ejercicios prácticos en los que el alumno deberá:
· Utilizará correctamente y con seguridad un programa de gestión de correo electrónico.
· Conocer la interrelación que existe entre los gestores de correo y las agendas electrónicas.
· Saber cómo fijar eventos y tareas en la agenda electrónica.
· Configurar las notificaciones por correo electrónico a las personas involucradas en eventos y tareas fijadas en el calendario.
· Gestionar la recepción de alertas de la agenda electrónica.
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	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN
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