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1. OBJETIVOS Y BLOQUES DE CONTENIDOS

A continuacion, se detallan los objetivos y contenidos, la distribucién tempo-
ral, la metodologia en el aula, asi como los materiales y recursos a utilizar en el
aula.

Unidad 1. Tramitacién de informacién en linea
Objetivos

¢ lIdentificar y clasificar las distintas redes informaticas a las que se puede
acceder.

¢ Diferenciar los elementos que forman los distintos tipos de redes.

e Saber como acceder a documentos archivados a través de la intranet.
e Ser capaces de acceder a la informacién contenida en internet.

e Localizar documentos utilizando herramientas de basqueda de internet.

e Conocer los servicios de la nube

Contenidos
1. Red informatica
1.1. Definicion
1.2. Tipos de redes informéticas
1.3. Elementos necesarios para implantar una red informatica
1.4. Ventajas y desventajas de trabajar en red
2. Intranet y extranet
2.1. Conceptos
2.2. Comparativa intranet-extranet
2.3. Funcionamiento de una intranet
3. Internet
3.1. Elementos y funcionamiento
3.2. Ventajas y desventajas
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3.3. Navegadores o browsers
3.4. Buscadores
3.5. Servicios
3.5.1. Servicios de comunicacion
3.5.2. Servicios o0 herramientas de acceso a la informacién disponible
3.6. Fiabilidad de la informacion
3.7. Alojamiento web (web hosting)

3.8. Almacenamiento en la nube (cloud storage)

Unidad 2. Busqueda activa en redes informaticas

Objetivos

Conocer la importancia de la comunicacién a través de las redes sociales.
Identificar las ventajas y desventajas de la utilizacién de las redes sociales.
Distinguir los servicios que nos ofrecen las redes sociales.

Conocer las normas de netiqueta que se debe cumplir al utilizar las redes
sociales.

Ser conscientes de los peligros del abuso de las redes sociales.

Saber para qué utilizan las empresas las redes sociales.

Contenidos

1. Redes sociales

1.1. Tipos de redes sociales

1.2. Laweb 2.0
1.2.1. Ejemplos de iniciativas web 2.0
1.2.2. Las principales redes sociales

1.3. Youtube
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1.4. Facebook
1.5. Twitter
1.6. Tuenti
1.7. Google+
1.8. Otras redes sociales
2. Netiqueta en las redes sociales
3. Problemas causados por las redes sociales
4. Comunicacion institucional en las redes sociales

5. Ultilizacion de las redes sociales en las empresas

Unidad 3. Procesador de textos
Objetivos

e Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros archi-
VOS.

e Saber insertar formas y graficos SmartArt.

e Poder insertar gréaficos estadisticos con distintos formatos para comparar
datos.

e Aprender a capturar imagenes de las pantallas activas.
e Conocer los distintos formatos de las imagenes.
e Saber manipular las imagenes.
e Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo administrativo.
e Aprender a crear plantillas de un documento.
e Realizar cartas de distribucién masiva personalizadas.
Contenidos
1. Insercion de imagenes y otros objetos

1.1. Imégenes
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1.2. Formas
1.3. Grafico SmartArt
1.4. Insertar grafico
1.5. Captura
2. Formato y resolucion de imagenes
3. Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas
3.1. Documentacion oficial
3.2. Comunicaciones breves
3.3. Comunicaciones basicas externas
3.4. Uso de plantillas
4. Combinar documentos
4.1. Correspondencia combinada
4.2. Combinar correspondencia sin asistente
4.3. Creacion de sobres y etiquetas individuales

5. Copias de seguridad del trabajo realizado

Unidad 4. Elaboracion de presentaciones ()

Objetivos
e Saber crear presentaciones utilizando la aplicacion PowerPoint.
e Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.
e Aprender a dar formato al contenido de la presentacion.

e Tener, de forma basica, nociones sobre como insertar y utilizar los diferen-
tes objetos que se incluyen en una diapositiva de una presentacion.

Contenidos

1. Introduccion
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2. Opciones basicas de PowerPoint
2.1. Abrir PowerPoint
2.2. Cerrar PowerPoint
2.3. Elementos de la pantalla inicial: interfaz de PowerPoint
3. Crear, abrir y cerrar una presentacion
3.1. Crear una presentacion en blanco
3.2. Crear una presentacion con plantilla
3.3. Abrir una presentacion existente
3.3.1. Desde el menu Archivo
3.3.2. Desde la opcion Reciente
3.4. Guardar una presentacion
4. Trabajo con presentaciones
4.1. Insertar una diapositiva nueva
4.2. Copiar una diapositiva
4.3. Duplicar una diapositiva
4.4. Mover una diapositiva
4.5. Eliminar una diapositiva
5. Edicion de texto de una diapositiva
5.1. Insertar texto
5.2. Afadir cuadros de texto
5.2.1. Aplicar formato a los cuadros de texto
6. Reglas, cuadriculas y guias
7. Insertar objetos
7.1. Grupo Tablas
7.2. Grupo Imagenes
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7.2.1. Imagen

7.2.2. Imagenes predisefiadas

7.2.3. Captura

7.2.4. Album de fotografias
7.3. Grupo llustraciones

7.3.1. Formas

7.3.2. Smartart

7.3.3. Gréficos
7.4. Multimedia

7.4.1. Insertar sonidos

7.4.2. Insertar y reproducir videos

7.4.3. Hipervinculos

Unidad 5. Elaboracién de presentaciones (ll)
Objetivos

e Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacion que es po-
sible incluir en las presentaciones.

Saber utilizar de forma adecuada cada uno de los disefios que permite uti-
lizar el programa.

e Aprender a configurar y personalizar la presentacién en su exposicién al
publico, utilizando herramientas basicas.

¢ Distinguir las distintas opciones que se ofrecen en el programa para publi-
car y compartir las presentaciones realizadas.

e Reconocer las distintas formas de enviar una presentacion.

e Utilizar las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones
profesionales.

Contenidos
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1. Introduccion
2. Efectos de animacion
2.1. Tipos
2.2. Agregar animaciones
2.3. Animaciones avanzadas
2.4. Intervalos de las animaciones
2.5. Cambiar y quitar animacion
3. Transiciones
3.1. Adadir una transicion
3.2. Tipos de transiciones
3.3. Opciones de efectos e intervalos
3.3.1. Opciones de efectos
3.3.2. Opciones de intervalos
3.4. Cambiar y eliminar una transicion
4. Disefio
4.1. Temas
4.1.1. Aplicar un tema a una presentacion
4.1.2. Guardar el tema
4.2. Fondos
5. Configuracién
5.1. Intervalos
5.2. Grabar narracion
5.3. Menu Control de exposicion
5.4. Iniciar la presentacion

6. Publicacion
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6.1. Empaquetar para CD

6.2. Presentacion personalizada

6.3. Otras formas de guardar y enviar
6.4. Impresion de una presentacion

7. Proyeccion

Unidad 6. Elaboracion de hojas de calculo (I)
Objetivos
e Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un libro en formato Excel.
e Conocer la estructura de una hoja de célculo.
e Crear libros utilizando férmulas basicas.
e Dar formato a las celdas, columnas, filas y tablas.
e Saber aplicar autoformato a las tablas.

e Aprender a realizar series con autorrelleno.

Contenidos
1. Programas de elaboracion de hojas de célculo
1.1. Introduccion
1.2. Aspectos basicos de Excel 2013
1.2.1. Abrir el programa
1.2.2. Cerrar el programa
1.2.3. Interfaz del programa
1.2.4. Nomenclatura utilizada en Excel
1.2.5. Ayuda de la aplicacién

1.2.6. Opciones de visualizacion
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1.2.7. Desplazamiento mediante el teclado y el ratén
1.2.8. Creacion y almacenamiento de un libro
2. Escritura de la hoja de calculo: celdas, hojas y libros
2.1. Formato de celdas
2.2. Introduccion de datos
2.2.1. Tipos de datos
2.2.2. Seleccion, edicién, copiado y borrado de celdas
2.3. Filasy columnas
2.4. Hojas
2.4.1. Formato condicional
2.4.2. Autoformatos y estilos predefinidos
3. Utilizacion de férmulas y de funciones
3.1. Formulas basicas
3.2. Operadores y prioridad
3.3. Copia de férmulas
3.4. Series. Relleno rapido
3.4.1. Numeros
3.4.2. Meses o dias

3.4.3. Creacién o modificacion de series

Unidad 7. Elaboracion de hojas de calculo (ll)
Objetivos

e Saber utilizar diferentes funciones.

e Conocer el uso de referencias a una celda de forma absoluta o relativa.

e Elaborar distintos tipos de documentos.
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e Imprimir distintos documentos después de configurarlos.

e Saber ordenar el contenido de los documentos y aplicar filtros.

e Aprender a proteger hojas y libros.

Contenidos
1. Utilizacion de funciones
1.1. Funciones matematicas elementales predefinidas
1.2. Funciones predefinidas
1.3. Asistente de funciones
1.4. Funciones mas usuales
1.5. Referencias a celdas
1.5.1. Relativas
1.5.2. Absolutas
1.5.3. Mixtas
1.6. Funciones condicionales
1.6.1. Funcién S
1.6.2. Funcion Sl combinada
1.7. Vinculos e hipervinculos
1.7.1. Vinculos
1.7.2. Hipervinculos
2. Creacion y modificacion de graficos
2.1. Creacion
2.2. Elementos béasicos
2.3. Maodificacion
2.4. Borrado
3. Elaboracion de documentos
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3.1. Documentos administrativos

3.2. Plantillas

4. Impresion de documentos

4.1. Areas de impresion

4.2. Especificaciones de impresion

4.3. Configuracion de paginas

4.3.1. Orientacion

4.3.2. Margenes

4.3.3. Encabezado y pies y numeracion de paginas

4.3.4. Hojas

5. Ordenacién de datos

6. Proteccion de hojas y libros

6.1. Hoja de célculo

6.2. Libro

Unidad 8. Mensajes por correo electréonico

Objetivos

e Utilizar el correo electrénico para enviar y recibir mensajes.

¢ Adjuntar documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

¢ Organizar los mensajes de correo electrénico aplicando criterios de priori-
dad, importancia y seguimiento, entre otros, en el envio de informacion, si-
guiendo pautas prefijadas.

e Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacion, siguiendo pautas prefijadas.

Contenidos
1. El correo electrénico
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1.1. Elementos del correo electrénico
1.2. Configuracion del correo electronico
2. Envio y recepcion de correos electronicos
2.1. Envio de correos electronicos
2.2. Recepcion de correos electronicos
2.3. Respuesta y reenvio de correos electronicos
2.3.1. Reenvio de correos electronicos
3. Organizacién y archivo de los mensajes
3.1. Filtrado de mensajes
3.2. Impresion de mensajes

4. Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

Unidad 9. Comunicacién corporativa por correo electrénico
Objetivos

¢ |dentificar los diferentes procedimientos de transmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

e Utilizar el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.

e Emplear las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y lis-
tas de distribucion de informacion, entre otras cosas.

¢ Organizar la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de pla-
nificacion del trabajo.

Contenidos
1. Procedimientos de comunicacion interna y externa por correo electronico
2. Agenda de contactos del correo electronico

2.1. Crear e importar contactos en la agenda del correo electronico
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2.2. Editar, eliminar y combinar contactos
2.3. Sincronizacion contactos
2.4. Los grupos de correo
3. Tareas, notas, calendario y otras herramientas de planificacion de trabajo
3.1. Tareas, reuniones, citas y notas del correo electrénico
3.1.1. Tareas en Google Gmail
3.1.2. Tareas, reuniones, citas y notas en Microsoft Outlook

3.2. El calendario del correo electrénico

Unidad 10: Bases de datos

Objetivos didacticos
e Saber crear disefiar y crear varias tablas en una base de datos.
e Insertar la clave principal a las tablas que lo necesiten
e Ser capaces de crear y gestionar las consultas mas frecuentes y utiles.
Contenidos
1. Bases de datos con varias tablas
1.1 Guardar como
1.2 Clave principal y clave externa
1.3 Relaciones
1.4 Introduccién de datos
2. Botones de comando

3. Panel de control
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2. DISTRIBUCION TEMPORAL Y SECUENCIACION

Unidades Didacticas sesiones
Unidad 1. Tramitacién de informacién en linea 10
:§ Unidad 2. Basqueda activa en redes informaticas 10
@
= Unidad 3. Procesador de textos 20
>
[
<, Unidad 4. Elaboracion de presentaciones (1) 20
Unidad 5. Elaboracién de presentaciones (Il) 20
Unidad 6. Mensajes por correo electronico 10
c
'§ Unidad 7. Comunicacién corporativa por correo electré- 10
= nico
S
c';“ Unidad 8. Elaboracion de hojas de célculo (1) 30
(qV
Unidad 9. Elaboracion de hojas de calculo (11) 30
c
9
(]
S
T Unidad 10: Bases de datos 30
i
]
™

3. METODOLOGIA

La metodologia didactica sera activa y participativa, y pretendera favorecer
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el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en
equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacion que
se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus
dudas y comentarios.

Se plantearan problemas de indole cotidiana enfocando todos los contenidos

al mundo de la gestion administrativa. El desarrollo de las unidades se fundamen-
tard en los siguientes aspectos:

1.

Curso 23-24

En el presente curso no se variara la distribucion espacial del aula.
Los alumnos trabajaran siempre de forma individual, tanto los conte-
nidos teodricos como aquellos de caracter mas practico.

Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el
conocimiento previo de los alumnos sobre la teméatica de la unidad.
Sera interesante plantear estas actividades en forma de debate para
lograr conferirles cierto caracter motivador.

Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didac-
tica y se realizard una exposicién teorica de los contenidos de la uni-
dad por parte del profesor. Se utilizara un libro de texto para que el
alumno estudie la asignatura.

Posteriormente, se expondra y resolvera una serie de ejercicios, cuyo
objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en
la explicacion anterior. El profesor resolvera todas las dudas que pue-
dan tener todos los alumnos, tanto tedricas como practicas de dos
formas:

a) Acudiendo el profesor a la mesa del alumno (en caso de dudas
teoricas).

b) Mediante la demostracién del procedimiento correcto a seguir
en el caso de actividades de tipo practico.

c) Incluso si el profesor lo considerase necesario se realizaran
ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas
cueste comprender al alumnado. Posteriormente, se propon-
dra un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los ya re-
sueltos en clase, que deberan ser resueltos por los alumnos.

5. El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos pre-

sentados.
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6. El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran
de los contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades seran
individuales.

Para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje se utilizaran una
variedad de materiales entre los que destacan:

e Materiales elaborados por el Departamento. Apuntes y actividades que seran
enviadas a los alumnos via entorno educativo de EducamosCLM.

e Programas informaticos de ofimética, programas de edicion de presentacio-
nes, imagen y video, aplicaciones informéaticas en linea y paginas web.

e Materiales individuales del alumno: pen-drive.

e Ordenador personal de uso individual
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE — CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacién, se detallan los criterios de evaluacion, expresados en rela-
cidn a sus respectivos resultados de aprendizaje.

Resultado de aprendizaje 1: tramita informacién en linea aplicando herramientas de Inter-
net, intranet y otras redes.
Criterios de evaluacion:

1.1 Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acce-
der.

1.2 Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes
informaticas.

1.3 Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de
area local.

1.4 Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

1.5 Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de aloja-
miento de archivos compartidos (“la nube”).

1.6 Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

1.7 Se ha valorado la utilidad de péaginas institucionales y de Internet en general
para la realizacion de tramites administrativos.

Resultado de aprendizaje 2: realiza comunicaciones internas y externas mediante las utili-
dades de correo electrénico siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

2.1 Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcién
de mensajes internos y externos.

2.2 Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto in-
ternos como externos.

2.3 Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electrénico.

2.4 Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos
y listas de distribucion de informacion entre otras.

2.5 Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros
en el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

2.6 Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custo-
dia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.

2.7 Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas
de planificacion del trabajo.

Resultado de aprendizaje 3: elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de
hojas de calculo.

Criterios de evaluacion:
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Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros.

Se han aplicado formulas y funciones basicas.
Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.
Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, c6-
digos e imégenes.

Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las acti-
vidades.

Resultado de aprendizaje 4: Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones infor-

maticas.

Criterios de evaluacion:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5
4.6

5.

Se han identificado las opciones béasicas de las aplicaciones de presentacio-
nes.

Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bésicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos
y archivos multimedia.

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el co-
rrecto funcionamiento.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién van a ser variados y eminentemente practi-
cos en base a los ejercicios realizados en clase. A continuacién, se detallan los
grupos de instrumentos a utilizar:

e Pruebas: la mayoria de ellas seran practicas en especial los relacionadas
con los programas de edicién de texto, presentaciones, hoja de calculo y
base de datos (Word, Access, Excel y PowerPoint), su dificultad sera similar
a las actividades realizadas en clase.

e Trabajos individuales: Teniendo en cuenta la metodologia explicada ante-
riormente, habra numerosas notas de clase y de trabajo donde se valorara
el trabajo individual.

e Notas de trabajo diario: Seran las relativas a la observacion diario del tra-
bajo realizado en clase.

Todas las calificaciones podran ser consultadas por el alumno en el entorno

Curso 23-24
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educativo de educamosCLM del mddulo.

Los alumnos recibiran al comienzo de cada evaluacion informacion con los
diferentes instrumentos a utilizar para su evaluacion, el porcentaje que suponen en
la nota de cada evaluacion considerando los criterios de evaluacion y resultados de
aprendizaje.

6. CRITERIOS DE CALIFICACION

Al igual que se ha indicado en el apartado de criterios de evaluacion de la
presente programacion didactica, la evaluacion y mas concretamente los criterios
de calificacion también se reajustaran si, llegado el caso, hay cambio de escenario
a semipresencial o no presencial.

A continuacion, se detallan los criterios de evaluacion, junto a su respectivo
porcentaje que empleara para el calculo de la calificacion de cada uno de los resul-
tados de aprendizaje.

Resultado de aprendizaje 1
Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y
otras redes.
Unidad | Criterio de evaluacién %
2 Se han identificado las distintas redes informaticas a las que 10
podemos acceder.
2 Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de infor- 15
macion en redes informaticas.
5 Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y 20
otras redes de area local.
13 Se han localizado documentos utilizando herramientas de In- 20
’ ternet.
Curso 23-24 Aplicaciones bésicas de ofimatica 21

Programacion didactica



%T [IES MONTES DE TOLEDO. GALVEZ. TOLEDO)]

VOS.

37 4a 51 H H .
Se han situado y recuperado archivos almacenados en servi-
6,7y . o . : « ” 15
10 cios de alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).
1 Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada. 10
Se ha valorado la utilidad de péaginas institucionales y de In-
1 ternet en general para la realizacion de tramites administrati- | 10

Resultado de aprendizaje 2
Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo
electrénico siguiendo las pautas marcadas.
Unidad | Criterio de evaluacion %
8 Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmi- 10
sion y recepcion de mensajes internos y externos.
8 Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir men- 10
sajes, tanto internos como externos.
3 Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensa- 10
jes de correo electrénico.
Se han empleado las utilidades del correo electrénico para cla-
8 sificar contactos y listas de distribucion de informaciéon entre | 15
otras.
Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y segui-
9 miento entre otros en el envio de mensajes siguiendo las ins- | 20
trucciones recibidas.
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Se han comprobado las medidas de seguridad y confidenciali-

herramientas de planificacion del trabajo.

9 dad en la custodia o envio de informacion siguiendo pautas | 15
prefijadas.
9 Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras 20

Resultado de aprendizaje 3
Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de célculo.
Unidad | Criterio de evaluacion %
6 7 Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 10
’ celdas, rangos, hojas y libros.
6, 7 Se han aplicado férmulas y funciones basicas. 20
6, 7 Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos. 20
6.7, 10 Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos senci- 20
llos.
6 7 Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 20
’ nameros, codigos e imagenes.
Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desa-
Todas o 10
rrollo de las actividades.
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Resultado de aprendizaje 4
Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
Unidad | Criterio de evaluacion %
45 Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones 15
’ de presentaciones.
45 Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una pre- 10
’ sentacion.
45 Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas 10
’ basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto,
4,5 - . . . . 25
gréficos, objetos y archivos multimedia.
4,5 Se han disefiado plantillas de presentaciones. 10
45 Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones ase- 30
’ gurando el correcto funcionamiento.
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% enlaca- | Trimes- | % en trimestre
lificacion fi- | tre
Resultados de aprendizaje nal

1. Tramita informacion en linea apli-
cando herramientas de Internet, in- 20 X|X|X]| 30| 20| 20
tranet y otras redes.

2. Realiza comunicaciones internas y
externas mediante las utilidades

20 X|X|X| 40 | 30 | 30
de correo electrénico siguiendo las
pautas marcadas.
3. Elabora documentos utilizando las
aplicaciones béasicas de hojas de 30 X | X 50 | 50
calculo.
4. Elabora presentaciones graficas
utilizando aplicaciones informéti- 30 X 30
cas.
TOTALES 100 100 | 100 | 100

7. CRITERIOS DE RECUPERACION

Cuando la nota de la evaluacion sea inferior a 5 puntos, al alumno se le en-
tregara un Plan de Refuerzo Educativo en el cual apareceran los resultados de
aprendizaje no superados y las actividades que debe realizar para tratar de su-
perarlos. Estas actividades consistiran en ejercicios practicos de dificultad similar a
los realizados en clase y pruebas practicas o escritas segun las caracteristicas del
resultado de aprendizaje a recuperar.

Los alumnos no podran acceder al médulo de Formacién en Centros de Tra-
bajo (FCT) en la convocatoria 12 Ordinaria si tienen la materia pendiente, pues son
un total de 220 horas y atendiendo a la Orden de Evaluacién de la FP Basica de
19/05/2016 aquellos alumnos que tengan modulos suspensos cuya carga horaria
anual supere las 215 horas, no podran acceder al médulo de FCT.
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Este modulo podra ser recuperado en la convocatoria 22 Ordinaria mediante
la realizacion del correspondiente Plan de Refuerzo Educativo.

8. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE MATERIAS PENDIENTES

El modulo Aplicaciones Basicas de Ofimética, tiene su mddulo analogo en el
primer curso de Formacion Profesional Basica, denominado Tratamiento Informa-
tico de Datos. No es posible realizar la recuperacion de la materia de primero es-
tando cursando segundo pues con este médulo suspenso no es posible promocio-
nar al segundo curso.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Teniendo en cuenta que el alumnado que accedio6 al primer curso de FP Ba-
sica fue desde 1° PMAR, 2° ESO y 3° ESO la atencién a la diversidad es una medida
fundamental a utilizar diariamente en el grupo-clase. Considerando que el nimero
de alumnos es reducido, la explicacién sera genérica para todo el alumnado, pero
cuando exista algun tipo de dificultad en la comprension de la actividad, la atencion
a la diversidad consistird en explicar individualmente al alumno todo lo sea necesa-
rio para comprender la actividad, mediante actividades guiadas o apoyo guiado en
el ordenador hasta que sea solventada dicha dificultad.
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