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1. INTRODUCCIÓN
A la hora de realizar esta programación didáctica se ha tenido en cuenta la normativa específica siguiente:
1. REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.
2. ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa en Andalucía.
3. ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía.

2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
A partir del conocimiento que se tiene por parte del Centro, de las empresas e instituciones de la zona, los productos y servicios más característicos, los medios informáticos existentes, sistemas organizativos y estructurales, sistemas de almacén, políticas de compras y aprovisionamiento, etc. se programan la consecución de los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

	LETRA
	OBJETIVOS GENERALES

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

	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)
	Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.

	o)
	Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

	p)
	Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

	s)
	Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.



La formación del módulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este título que se relacionan a continuación:
	
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 o información obtenida.

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

	k)
	Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

	m)
	Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.

	q)
	Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.



Las unidades de competencia para su acreditación son:
	MÓDULO PROFESIONAL
	UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITABLES

	TRATAMIENTO
INFORMÁTICO DE LA INFORMACIÓN
Cód. 0440
	UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. (Corresponde a la cualificación profesional “Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008 de 1 de febrero)
UV0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia. (Corresponde a la cualificación profesional “Actividades de gestión administrativa ADG308_2).



3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA
	El R.D. 538/2006, de 15 de diciembre, actualizado por el RD 1147/2011, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, establece que la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.
	En función de las capacidades terminales y los correspondientes criterios de evaluación de éste módulo, así como de las capacidades profesionales se deduce que el proceso de enseñanza-aprendizaje lo basaremos en el “saber hacer” y que el contenido organizador del mismo debe definirse, por lo tanto, entorno a procesos reales de trabajo.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:

· El análisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informáticas.
· La instalación y actualización de aplicaciones.
· La elaboración de documentos y plantillas (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
· La gestión de correo y agenda electrónica.
· La asistencia y resolución de problemas en la explotación de aplicaciones.

La organización del proceso de enseñanza-aprendizaje en el módulo, va a estar basada en los siguientes principios metodológicos:

· La adecuación del proceso de enseñanza a los conocimientos previos del alumnado: los nuevos conocimientos que se aborden en el trabajo de aula deberán partir siempre de las ideas previas del alumnado para facilitar la construcción del nuevo aprendizaje, que será adquirido como algo propio y no como conceptos que les son ajenos. Para ello se realiza una evaluación inicial.
· Potenciar la autoformación permitiendo al alumno adquirir nuevos conocimientos por sí mismo, discriminando fuentes de información. Esta capacidad será de suma importancia a lo largo de su carrera profesional de cara a obtener nuevos conocimientos y capacidades. La realización de múltiples ejercicios fomenta esa búsqueda.
· Secuenciar los contenidos de manera que progresemos desde los conceptos más generales hasta los particulares y complejos, comenzando los procesos de cada nueva actividad allí donde se quedaron en la anterior. Punto que se puede ver claramente por la manera en que están organizadas las diferentes unidades didácticas del módulo.
· Favorecer la motivación del alumno, mostrando ejemplos de aplicaciones reales de los conceptos aprendidos en las empresas de la zona o realizando actividades que escapen de la monotonía. Hay que tener en cuenta que cuanto mayor sea la motivación de los alumnos, mayor será su predisposición por aprender.

Diariamente se procederá de la siguiente forma:
· Para la explicación de cada unidad de trabajo se realizará una exposición teórica de los contenidos de la misma por parte de el/ la profesor/a con ayuda del cañón.
· Posteriormente se realizarán actividades guiadas por el/ la profesor/a. resueltos y corregidos en clase, que subirá el alumnado a su correspondiente carpeta de DRIVE.  El objetivo de estos ejercicios es llevar a la práctica los conceptos teóricos que se asimilaron en la exposición teórica anterior. 
· El/ la profesor/a propondrá un conjunto de ejercicios prácticos de contenido similar a los que ya se han solucionado en clase, que deberán ser resueltos por el alumnado y una vez finalizados los subirán a la carpeta de DRIVE donde el/la profesor/a los  corregirá.
· Los trabajos en ordenador se realizarán de manera individual permitiendo siempre la relación, intercambio de opiniones y sugerencias de los distintos compañeros.
· La operatoria de teclado se realizará con un programa de mecanografía asistida por ordenador, desarrollando las distintas unidades de dicho programa durante las horas de clase en el aula de informática dedicadas a tal fin.


4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

· Apuntes y ejercicios proporcionados por el/la profesor/a. 
· Pizarra. 
· Ordenador. 
· Programas diversos: Sistema Operativo Windows 7, paquete Office 2007, Mecanet, Google Drive, etc.
· Cañón.
· Altavoces
· Cronómetro
· Conexión a Internet.
· Pendrives.

5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN

	Buscando los siguientes resultados del aprendizaje indicados en la normativa:
· Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanográficas. 
· Instala y actualiza aplicaciones informáticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso. 
· Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de cálculo tipo.
·  Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo. 
· Realiza operaciones de manipulación de datos en bases de datos ofimáticas tipo. 
· Integra imágenes digitales y secuencias de vídeo, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa. 
· Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones específicas.


		Se han programado los criterios de evaluación que se detallan en el punto 12 de esta programación.

Para la calificación de los alumnos utilizaremos los siguientes instrumentos de evaluación:    
· Actividades guiadas. Se realizarán en clase con seguimiento instantáneo guiado por la profesora
· Prácticas. Se realizarán los ejercicios prácticos subidos a  DRIVE. Una vez realizados tendrán que subirse en la carpeta correspondiente en la fecha indicada por la profesora
· Pruebas específicas individuales (exámenes). Se realizarán de ofimática y de mecanografía siendo requisito imprescindible sacar un 5 en cada prueba correspondiente para aprobar la evaluación.

5.1. Procedimientos de evaluación. 
Entendemos por procedimiento de evaluación el conjunto de actuaciones a desarrollar para aplicar los criterios de evaluación que deberán, tras la aplicación del sistema de calificación, transformar el conocimiento adquirido por el alumno a una calificación numérica tal y como indica el artículo 16.1 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía.
Se realizará en el primer mes de curso académico una evaluación inicial o diagnóstica. Atendiendo a los artículos 11 y 23 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, la evaluación inicial tendrá como objetivo el indagar sobre las características y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relación con los resultados de aprendizaje y contenidos de las enseñanzas que va a cursar. 
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. El examen podrá ser teórico y práctico.
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.
En el apartado Examen  de Operatoria de teclados habrá que tener en cuenta que para poder realizar el examen de evaluación de mecanografía, será requisito imprescindible que el alumnado haya completado, las lecciones y exámenes de las mismas, respetando el margen de errores que la profesora les comunique en cada lección o tema, no pudiendo pasar de ejercicio si excede el número de errores del margen de error indicado.  Se evaluará teniendo en cuenta la pulcritud con la que el alumnado realice los ejercicios. Se valorará también la posición corporal frente al terminal, pudiendo restar un punto a la nota de la prueba si ésta fuese incorrecta.

Se llevarán a cabo los siguientes procesos y procedimientos: ejercicios guiados, prácticas y pruebas específicas individuales en los términos detallados en el apartado 5.2

[bookmark: _Toc261207801][bookmark: _Toc263243942][bookmark: _Toc263664028][bookmark: _Toc274666341][bookmark: _Toc347863351]5.2.- Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos.

a) Actividades guiadas: El alumnado que tenga todas las actividades guiadas obtendrá un punto en este apartado. (10% de la nota). Deben ser presentadas en la hora de clase que indique la profesora, en ningún caso pueden entregarse después. Si no se asiste ese día, se pierde la posibilidad de entregar esa actividad, aunque la falta sea justificada.
b) Ejercicios prácticos. El alumnado irá realizando los ejercicios prácticos correspondientes que se valorarán de 0 a 10. Por cada práctica no realizada la calificación será 0. Sólo se corregirán los ejercicios prácticos que aparezcan ordenados correctamente. Supondrán un 20% de la nota. Si el/la profesor/a detecta que se han copiado los ejercicios prácticos no serán valoradas ninguna de las prácticas del trimestre de los alumnos implicados, siendo su calificación en este punto 0. Las prácticas entregadas fuera de la fecha marcada solo podrán obtener una calificación máxima de 5.
c) Pruebas específicas individuales (exámenes) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión individual de los contenidos del Módulo. Las pruebas específicas tendrán un peso global de un 70%. Este a su vez, se divide en dos partes diferenciadas:

· Operatoria de teclados (UD 1): Tendrá un peso de un 50% del total del examen y los resultados se medirán de acuerdo a los siguientes indicadores:

	1ª Evaluación
	2ª Evaluación
	3ª Evaluación

	Desde 0 a 9 p.p.m.
	0
	Hasta 59 p.p.m.
	0
	Hasta 109 p.p.m.
	0

	Desde 10 a 19 p.p.m.
	0,5
	Desde 60 a 69 p.p.m.
	0,5
	Desde110 a 119 p.p.m.
	0,5

	Desde2 0 a 29 p.p.m.
	1
	Desde 70 a 79 p.p.m.
	1
	Desde 120 a 129 p.p.m.
	1

	Desde 30 a 39 p.p.m.
	1,5
	Desde 80 a 89 p.p.m.
	1,5
	Desde 130 a 139 p.p.m.
	1,5

	Desde4 0 a 49 p.p.m.
	2
	Desde 90 a 99 p.p.m.
	2
	Desde 140 a 149 p.p.m.
	2

	Desde 50 a 59 p.p.m.
	2,5
	Desde 100 a 109 p.p.m.
	2,5
	Desde 150 a 159 p.p.m.
	2,5

	Desde 60 a 69 p.p.m.
	3
	Desde110 a 119 p.p.m.
	3
	Desde 160 a 169 p.p.m.
	3

	Desde7 0 a 79 p.p.m.
	3,5
	Desde 120 a 129 p.p.m.
	3,5
	Desde 170 a 179 p.p.m.
	3,5

	Desde 80 a 89 p.p.m.
	4
	Desde 130 a 139 p.p.m.
	4
	Desde 180 a 189 p.p.m.
	4

	Desde9 0 a 99 p.p.m.
	4,5
	Desde 140 a 149 p.p.m.
	4,5
	Desde 190 a 199 p.p.m.
	4,5

	Desde 100 a 109 p.p.m.
	5
	Desde 150 a 159 p.p.m.
	5
	Desde 200 a 209 p.p.m.
	5

	Desde11 0 a 119 p.p.m.
	5,5
	Desde 160 a 169 p.p.m.
	5,5
	Desde 210 a 219 p.p.m.
	5,5

	Desde 120 a 129 p.p.m.
	6
	Desde 170 a 179 p.p.m.
	6
	Desde 220 a 229 p.p.m.
	6

	Desde 130 a 139 p.p.m.
	6,5
	Desde 180 a 189 p.p.m.
	6,5
	Desde 230 a 239 p.p.m.
	6,5

	Desde 140 a 149 p.p.m.
	7
	Desde 190 a 199 p.p.m.
	7
	Desde 240 a 249 p.p.m.
	7

	Desde 150 a 159 p.p.m.
	7,5
	Desde 200 a 209 p.p.m.
	7,5
	Desde 250 a 259 p.p.m.
	7,5

	Desde 160 a 169 p.p.m.
	8
	Desde 210 a 219 p.p.m.
	8
	Desde 260 a 269 p.p.m.
	8

	Desde 170 a 179 p.p.m.
	8,5
	Desde 220 a 229 p.p.m.
	8,5
	Desde 270 a 279 p.p.m.
	8,5

	Desde 180 a 189 p.p.m.
	9
	Desde 230 a 239 p.p.m.
	9
	Desde 280 a 289 p.p.m.
	9

	Desde 190 a 199 p.p.m.
	9,5
	Desde 240 a 249 p.p.m.
	9,5
	Desde 290 a 299 p.p.m.
	9,5

	Más de 200 p.p.m.
	10
	Más de 250 p.p.m.
	10
	Más de 300 p.p.m.
	10



Se realizará un examen de operatoria de teclados por evaluación. El porcentaje de errores permitido será del 2% máximo; el porcentaje de errores se descontará del número de pulsaciones. Se permitirán 2 intentos por examen, siendo la nota más alta la calificación de dicho examen.

Para poder realizar el examen de evaluación de mecanografía, será requisito imprescindible que el alumnado haya completado, mediante el programa Mecanet, las lecciones con una nota de al menos 70 s/100 y realizado los exámenes de cada lección del programa, considerándose superados con una nota de 65 s/100.

· Informática: Tendrá un peso de un 50% del total del examen y los resultados se medirán de acuerdo a los criterios de evaluación de cada unidad.

[bookmark: _GoBack]En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado, a través de:
-     Ortografía correcta, con uso adecuado de grafías, tildes, signos de puntuación, etc.
-     Propiedad léxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se está utilizando y penalizándose los coloquialismos, vulgarismos y muletillas, que demuestran pobreza de vocabulario.
-     Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas.

[bookmark: _Toc347863352]5.3.- Obtención de la nota de evaluación.

La calificación de cada evaluación vendrá determinada por la media ponderada de las calificaciones obtenidas por los distintos grupos de calificación dentro de cada unidad didáctica, obteniéndose una calificación global media asignable a cada alumno según el siguiente detalle:

	Ejercicios guiados
	10%

	Prácticas
	20%

	Pruebas individuales tipo examen
	70%



· Para superar un determinado bloque de contenidos el alumno deberá obtener una puntuación  al menos de 5 puntos en las pruebas individuales tipo examen.
· Para aquellos alumnos que no superen algún bloque de contenidos, se realizará una prueba de evaluación al final de cada trimestre con los contenidos que el alumnado no haya superado. 
· Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad a través del examen de evaluación o mediante la recuperación del grupo.
· [bookmark: _Toc347863353]Calificación final del módulo: En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones parciales, su nota será la media de las tres evaluaciones. En el caso en el que tenga suspensa alguna evaluación se considerará la nota de la recuperación al 70% sumándole los porcentajes correspondientes a las actividades guiadas y las prácticas.

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.

Si las faltas de asistencia “sin justificar” alcanzan un 20% de la duración del curso (límite establecido en el ROF vigente), el alumno perderá el derecho a evaluación por bloques, teniendo solo derecho a presentarse a un examen final en la convocatoria ordinaria y extraordinaria. Estos alumnos serán calificados con la nota que obtengan en la prueba. El examen podrá ser  distinto al del alumnado que ha asistido con regularidad y además deberán presentar los ejercicios prácticos realizados por el resto del alumnado.


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

Aquellos alumnos/as que tengan de cursos anteriores el módulo pendiente se le aplicará y exigirá lo mismo que aquellos que tienen el ciclo completo, ya que están obligados a matricularse y asistir al módulo.

7. MÓDULOS TRANSVERSALES
Para contribuir a completar la formación de acuerdo con las necesidades de la sociedad y para favorecer la integración de las personas en la misma se tratará de desarrollar paralelamente los siguientes temas:
· Desarrollar las estructuras universales de juicio moral que permitan la adopción de principios generales de valor tales como la justicia, la tolerancia y la solidaridad. 
· Adquirir hábitos de diálogo que predispongan al acuerdo justo y a la participación democrática. 
· Comprender, respetar y construir normas  de convivencia justas que regulen la vida cotidiana. 
· Relacionarse con otras personas y participar en actividades de grupo con actitudes solidarias y tolerantes, superando inhibiciones y prejuicios,  rechazando cualquier discriminación basada en diferencias de raza, clase social, sexo, creencias y otras características.
	
Algunos otros temas que como consecuencia del transcurrir cotidiano de las clases pudieran surgir o venir a colación.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Se realizarán las que estén programadas en el Plan Anual de Centro y actividades especiales con motivo del día contra la violencia de género, el día de la paz y el día de la mujer. 
Además, las actividades complementarias y extraescolares a realizar en este curso académico que inciden en el desarrollo del módulo “0440 Tratamiento Informático de la Información” podrían ser:
Primer trimestre 
· Charla  impartida  por la Policía Nacional “Peligros de Internet”.
· Visita a feria de muestras en el palacio de congresos y exposiciones de Aguadulce.
· Visita a centros especiales de empleo y ocupacionales.
· Actividades organizadas por organismos públicos.
· Charla impartida por mútua  sobre “Accidentes de trabajo y enfermedades  profesionales”
· Charla sobre las fuerzas armadas “Carrera profesional”
· Visita a  Centros Logísticos (Eroski, Carrefour, El Corte Inglés, Mármoles Cosentino, etc.)
Segundo trimestre
· Visita  a empresa del entorno.
· Visita al vivero de empresas del  CADE (Centro de apoyo y desarrollo empresarial) 
· Charla sobre “Técnicas de comunicación y desarrollo empresarial”
· Visita a Cámara de comercio y  ASEMPAL. 
· Visita a feria de libro. Feria de empleo de la UAL
· Visita a Coca-Cola  instalaciones en Sevilla. 

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES
La diversidad del alumnado dentro de la Formación Profesional Inicial, viene en determinados casos, por algún tipo de discapacidad, o en mayor parte por la distinta procedencia académica o profesional de los alumnos.
Respecto a la diversidad motivada por algún tipo de discapacidad. En caso de concurrir en algún alumno la circunstancia de discapacidad, entendemos que la misma ha de ser de tipo físico o sensorial. En cualquier caso, la detección de la discapacidad de forma ágil, mediante la Evaluación Inicial del alumnado, indicará las medidas que se adoptarán para el adecuado desarrollo del currículo del alumno. Debemos entender que una discapacidad física debe permitir el desarrollo de las competencias generales y objetivos marcados normativamente para el título. Para estos posibles alumnos con discapacidad física las adaptaciones a realizar, afectarían exclusivamente a los recursos y equipamientos del centro o la creación con el resto de profesores que forman el equipo docente de materiales específicos para el alumno.
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 brindará  atención personalizada al alumnado, adaptando explicaciones, bibliografía y ejercicios a su nivel.
· 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 procedimientos cuando así se precise.
En ningún caso, la existencia de alumnado heterogéneo podrá suponer el disminuir u obviar la existencia de unos resultados de aprendizaje que se deben obtener para superar los módulos de la Formación Profesional Inicial asociados a Unidades de Competencia.
En caso de ser preciso se utilizará el documento MD75010209 – Ficha de adaptación curricular no significativa (disponible en la web calidadargar.com), para realizar el seguimiento de las adaptaciones realizadas.


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, a diario, en el cuaderno del profesor.
11. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS Y TEMPORIZACIÓN

	TRIMESTRE
	UNIDADES DE TRABAJO
	HORAS

	                 
                  PRIMERO
                  
	Unidad 0. Presentación del módulo
	1

	
	Unidad 1. Operatoria de teclados I
	43

	
	Unidad 2. Aplicaciones Informáticas
	6

	
	Unidad 3. Procesador de textos I
	10

	
	Unidad 4. Procesador de textos II
	20

	       SEGUNDO
	Unidad 5. Procesador de textos III
	10

	
	Unidad 1.  Operatoria de teclados II
	28

	
	Unidad 6. Hoja de cálculo I
	20

	
	Unidad 7.  Hoja de cálculo II
	16

	           TERCERO
	Unidad 1. Operatoria de teclados III
	19

	
	Unidad 9. Base de datos I
	8

	
	Unidad 10. Base de datos II
	20

	
	Unidad 8. Elaboración de presentaciones
	8

	
	Unidad 11. Elaboración y edición de imágenes y videos
	11

	
	Unidad 12. Gestión de correo y agenda electrónica
	3







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


	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	0
	PRESENTACIÓN DEL MÓDULO
	1




	CONTENIDOS

	Criterios de evaluación del módulo y de las unidades didácticas.
Normas y criterios a seguir en el desarrollo del módulo.
Identificación de los conocimientos previos.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Presentación de los elementos que componen la programación.
	
	

	Presentación de los criterios y normas que guiarán la gestión del proceso formativo.
	
	

	Identificación de los conocimientos previos de los alumnos y de las alumnas en relación con el módulo profesional a cursar.
	
	





	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	







	
	







	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	1
	PROCESOS DE TEXTOS ALFANUMÉRICOS
	90




	CONTENIDOS

	Postura corporal ante un Terminal informático.
Composición de un terminal informático.
Colocación de los dedos.
Técnica de corrección de errores.
Desarrollo de la destreza mecánica.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	e); o)
	a); k)

	Completar el programa Mecanet  y textos de velocidad adicionales.
	
	




	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
· Se ha mantenido la posición corporal correcta.
· Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
· Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informático. 
· Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuación.
· Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
· Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
· Se ha controlado la velocidad (mínimo de 200 p.p.m.) y la precisión (máximo un 3%) con la ayuda de un programa informático.
· Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de texto.
· Se han localizado y corregido los errores mecanográficos
	Se calificará el tema mediante un examen trimestral para ver la evaluación del alumno/a y la realización de los ejercicios del programa.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.


	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	2
	APLICACIONES INFORMÁTICAS
	6




	CONTENIDOS

	Tipos de aplicaciones ofimáticas.
Tipos de licencias software.
Instalación y puesta en marcha de aplicaciones informáticas.
Windows

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector. 
	d); o); p); s)
	m); q)

	Relación ejercicios prácticos.
	
	





	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han identificado los requisitos mínimos y óptimos para el funcionamiento de la aplicación.
· Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalación y actualización.
· Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalación.
· Se han configurado las aplicaciones según los criterios establecidos.
· Se han respetado las licencias software.
· Se han creado carpetas, editado, organizado y eliminado
· Se ha trabajado con los accesorios de Windows (calculadora, bloc de notas, wordpad, paint)
	Se calificará el tema mediante exámen tipo test y/o preguntas cortas y la resolución de los ejercicios  prácticos.
	Si no se aprueba el exámen se realizará una recuperación a final de trimestre junto los demás contenidos no superados. Si los ejercicios prácticos no fuesen correctos el alumnado deberá rehacerlos.











	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	3
	PROCESADOR DE TEXTOS I
	10





	CONTENIDOS

	El procesador de textos: interfaz
Formato, fuente y párrafo.
Diseño de página
Revisar un documento.
Impresión de documentos.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: fuentes, resaltados, sangrías, tabulaciones, listas multinivel, interlineados, espaciados, etc.
	
	





	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedición.
· Se han identificado las características de cada tipo de documento.
· Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura.
· Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo.
· Se han detectado y corregido los errores cometidos.
· Se ha recuperado y utilizado la información almacenada.
	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Word mediante un examen práctico.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.







	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	4
	PROCESADOR DE TEXTOS II
	20



	CONTENIDOS

	Tablas.
Imágenes.
Formas.
SmartArt.
Gráficos.
Encabezado y pie de página.
Notas al pie.
Índices y tablas de contenido.
Combinar correspondencia.
Plantillas.
Macros.
Formularios.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: tablas, imágenes, formas, SmartArt, gráficos, encabezados y pies de página.
	
	



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedición.
· Se han integrado objetos, gráficos, tablas y hojas de cálculo, e hipervínculos entre otros.
· Se han detectado y corregido los errores cometidos.
· Se ha recuperado y utilizado la información almacenada.
· Se han identificado las características de cada tipo de documento.
· Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo

	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Word mediante un examen práctico.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.
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	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	5
	PROCESADOR DE TEXTOS II
	10



	CONTENIDOS

	Combinar correspondencia.
Plantillas.
Macros.
Formularios.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: Crear plantilla carta y combinar correspondencia, crear y activar macros, realizar un formulario, etc.
	
	



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedición.
· Se ha recuperado y utilizado la información almacenada.
· Se han identificado las características de cada tipo de documento.
· Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo

	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Word mediante un examen práctico.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.




			

















	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	6
	HOJAS DE CÁLCULO I
	20



	CONTENIDOS

	Introducción.
Interfaz gráfica de Excel 2007.
Comenzar a trabajar con Excel 2007.
· Seleccionar celdas.
· Configurar celdas.
· Moverse por el área de trabajo.
· Introducir datos en las celdas.
· Editar celdas.
· Formato de celdas.
· Formato de los datos.
· Diseño de página.
· Guardar en Excel 2007.
Fórmulas básicas.
· Inserción de una fórmula.
· Controlador de relleno.
· Referencias a celdas.
Funciones.
· Funciones esenciales.
· Funciones condicionales.
· Funciones de búsqueda y referencia.
· Funciones financieras.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: formato de celdas, diseño de página, etc.
	
	



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
· Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes.
· Se han aplicado fórmulas y funciones. 
· Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes.

	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Excel mediante un examen práctico.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.




	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	7
	HOJAS DE CÁLCULO II
	16



	CONTENIDOS

	Insertar varias fórmulas en una misma celda.
Insertar elementos en una hoja de cálculo.
· Objetos.
· Gráficos.
Bases de datos con Excel.
Tablas dinámicas.
Plantillas.
Datos externos.
Trabajo en grupo.
Macros.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: inserción de objetos, realización de plantillas, macros, etc.
	
	



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros. 
· Se han aplicado fórmulas y funciones. 
· Se han generado y modificado gráficos de diferentes tipos. 
· Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas.
· Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
· Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, filtrado, protección y ordenación de datos.
· Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes.
	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Excel me-diante un examen práctico
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.







	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	8
	BASES DE DATOS I
	8





	CONTENIDOS

	Las bases de datos. Interfaz.
Objetos de Microsoft Access.
Comenzar a trabajar con Access 2007.
· Pantalla de introducción.
· Crear una base de datos.
· Guardar una base de datos.
· Abrir una base de datos.
· Crear una tabla de datos.
Herramientas de Access 2007.
· Mostrar u ocultar.
· Macro.
· Analizar.
· Mover datos.
· Herramientas de base de datos.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: crear una base de datos, crear una tabla de datos, etc.
	
	





	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Access mediante un examen práctico
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.







	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	9
	BASES DE DATOS II
	20



	CONTENIDOS

	Operaciones con registros.
· Ordenar y seleccionar registros.
· Ordenar y seleccionar registros desde una consulta.
· Insertar, borrar y actualizar registros.
Bases de datos relacionales.
· Clave primaria y clave ajena.
· Integridad referencial.
· Tipos de relaciones.
· Creación de relaciones entre tablas.
Consultas.
· Consultas de selección y consultas de acción.
Formularios.
· Clases de formularios y su creación.
· Formularios con gráficos.
Informes.
· Partes de un informe.
· Creación de informes.
· Informes de etiquetas


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); e); p)
	a); b); c)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: ejercicios con claves, integridades relacionales, consultas, informes, etc.
	
	



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han creado bases de datos ofimáticas.
· Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
· Se han utilizado asistentes en la creación de consultas.
· Se han utilizado asistentes en la creación de formularios.
· Se han utilizado asistentes en la creación de informes.
· Se ha realizado búsqueda y filtrado sobre la información almacenada.
	Se calificará el tema junto a todos los relacionados con Microsoft Access mediante un examen práctico.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.




	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	10
	ELABORACIÓN DE PRESENTACIONES
	8




	CONTENIDOS

	El gestor de presentaciones.
Interfaz gráfica de PowerPoint 2007.
Creación de presentaciones.
Formato de los elementos de la diapositiva.
Formato de la diapositiva.
Inserción de elementos gráficos en las diapositivas.
Animaciones gráficas de las diapositivas y sus objetos.
Presentaciones multimedia.
Colección de objetos.
Controlar la ejecución de la presentación.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	d); e); p)
	a); b); k); m)

	Realizar un trabajo aplicando los contenidos arriba indicados, buscando en internet y realizando una presentación de empresa.
	
	




	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han identificado las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.
· Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentación.
· Se han aplicado y reconocido las distintas tipografías y normas básicas de composición, diseño y utilización del color.
· Se han diseñado plantillas de presen-taciones.
· Se han creado presentaciones.
· Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentación.
· Se han aplicado y reconocido las distintas tipografías y normas básicas de composición, diseño y utilización del color.
· Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.
	Se calificará el tema con la entrega del trabajo debidamente realizado
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.





	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	11
	ELABORACIÓN Y EDICIÓN DE IMÁGENES Y VIDEOS
	11





	CONTENIDOS

	Programas de diseño gráfico.
Dispositivos de captura.
Formatos de archivos gráficos.
GIMP.
Grabación de vídeo.
Programas de edición de vídeos. Windows Movie Maker.
Interfaz de Windows Movie Maker.
Creación de un vídeo.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); d); p); s)
	a); b); m); q)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: creación de un video, edición de imágenes diversas, etc.
	
	





	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han analizado los distintos formatos de imágenes.
· Se ha realizado la adquisición de imágenes con periféricos. 
· Se ha trabajado con imágenes a diferentes resoluciones, según su finalidad.
· Se han importado y exportado imágenes en diversos formatos.
· Se han elaborado guías básicas de tratamiento de imágenes y vídeo.
· Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
· Se han analizado los tipos de formatos y codecs más empleados.
· Se han importado y exportado secuencias de vídeo.
· Se han capturado secuencias de vídeo con recursos adecuados.
	Se calificará el tema con la entrega del trabajo debidamente realizado.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.







	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas

	12
	GESTIÓN DE CORREO Y AGENDA ELECTRÓNICA
	3





	CONTENIDOS

	Función del correo y la agenda electrónica.
El correo Web. 
Tipos de cuentas.
Foros de noticias.
Configuración y personalización
· Libreta de direcciones
· Gestión
· Gestión con dispositivos móviles y sincronización
Seguridad en la gestión del correo y la agenda electrónica.


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Exposición del tema por parte del profesor con apoyo del proyector.
	b); d); p); s)
	a); b); m); q)

	Resolución por parte del alumnado de una serie de prácticas relacionadas con el tema como: creación de correo, personalización del correo y la agenda, etc.
	
	





	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	· Se han descrito los elementos que componen un correo electrónico.
· Se han analizado las necesidades básicas de gestión de correo y agenda electrónica.
· Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrónico.
· Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con dispositivos móviles.
· Se ha operado con la libreta de direcciones.
· Se ha trabajado con todas las opciones de gestión de correo electrónico.
· Se han utilizado opciones de agenda electrónica.
	Se calificará el tema mediante un examen práctico.
	Si no se aprueba la evaluación se realizará un examen de recuperación con los temas suspensos.



