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Introduccidén

Capacidades Terminales:

En el Real Decreto 1659/1994, se sefialan los resultados que deben ser alcanzados por los/las
alumnos/as, expresados en lo que denomina capacidades terminales, y que son:

9.1.- Organizar y utlizar un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion.

9.2.- Utilizar aplicaciones informéticas de gestibn de datos que permitan localizar, procesar,
actualizar, mantener y presentar la informacion segun los formatos mas adecuados a sus
caracteristicas.

9.3.- Utilizar aplicaciones informaticas y otros equipos de oficina para confeccionar y cumplimentar la
documentacién requerida a partir de la informacion existente, integrando textos, datos y
graficos.

9.4.- Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de usuario.

9.5.- Desarrollar y utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién.

Duracion: 140 horas.
Relacién de Unidades:

Informatica bésica.

Sistemas operativos.

Procesador de textos |I.

Procesador de textos II.

Hojas de célculo .

Hojas de célculo II.

Base de datos |.

Base de datos Il

. Creacion de presentaciones gréficas.
10. Redes locales.

11. Operatoria de teclados en ordenadores.

CoNOaRWNE

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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| A. Capacidades terminales, contenidos y criterios de evaluacién

CAPACIDADES TERMINALES

e Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes informaticos especificos
de la gestién administrativa.

Identificar la composicién basica de un sistema informatico monousuario tipo PC.

Conocer las funciones y caracteristicas basicas de un sistema operativo monousuario.
Manejar aplicaciones informéaticas de gestion a nivel de usuario.

Seleccionar, recuperar, transformar, crear y presentar informacion manejando, con agilidad y
destreza, medios y equipos informaticos y de gestién en la empresa.

Unidad 1. Informética béasica
Tiempo estimado: 3 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Lainformatica y los ordenadores e Definir correctamente los  siguientes
e Elementos de hardware conceptos: dato, sistema de informacion,
e Periféricos de entrada y salida proceso de datos, informatica y ordenador.
e Periféricos de almacenamiento e Conocer los distintos tipos de ordenadores.
e Representacion interna de datos e Distinguir las caracteristicas de los
e Elementos software ordenadores en las distintas generaciones.

e Diferenciar claramente entre el hardware y
el software de un ordenador.

e Describir las distintas partes de un
ordenador y sus funciones generales.

e Saber como funciona la Unidad Central de
Proceso y qué partes la integran.

e Conocer los distintos tipos de memoria y sus
funciones.

e Identificar, describir y definir las funciones
de los diferentes periféricos.

e Conocer cOmo se representan internamente

los datos.
Unidad 2. Sistemas operativos
Tiempo estimado: 10 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Sistemas operativos: aspectos generales. e Definir correctamente el término Sistema
e Introduccion a Windows XP. Operativo.
e Entorno de Windows XP. e Conocer las funciones basicas de un
e Personalizar el Escritorio. sistema operativo.
e Objetos basicos del Escritorio. e Distinguir entre estos tipos de sistema
e Laorganizacién de Windows XP. operativo: monousuario 'y multiusuario,
e LaAyuda en Windows XP. monotarea y multitarea.
e El Portapapeles. e Ejecutar y salir del sistema operativo
correctamente, asi como realizar labores de

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Los Accesorios de Windows XP. mantenimiento.
e Imprimir. e Manejar correctamente el ratén.
e Las Herramientas del sistema. e Conocer las funciones que cumple cada uno

de los iconos bésicos del Escritorio.

e Realizar correctamente las  distintas
operaciones que se pueden efectuar con los
iconos.

e Definir correctamente las ventanas y los
cuadros de dialogo y conocer sus
elementos.

e Distinguir las partes que integran la Barra de
tareas, sus funciones y propiedades.

e Conocer los procedimientos para
personalizar el Escritorio.

e Describir los elementos que contiene el
icono Mi PC y sus funciones.

e Realizar correctamente el envio de objetos a
la Papelera de Reciclaje, restaurarlos o
eliminarlos definitivamente.

e Definir correctamente los  siguientes
elementos: archivo, carpeta, subcarpeta y
via de acceso.

e Conocer el procedimiento para nombrar
archivos.

e Utilizar correctamente el Explorador de
Windows para las distintas operaciones.

e Ultilizar los cuadros de dialogo de gestion de
archivos para guardar informacién, cerrar
archivos y abrirlos.

e Utilizar correctamente el Portapapeles,
realizar capturas de pantalla

e Ejecutar los Accesorios de Windows XP.

e Utilizar la Calculadora estandar y la
cientifica.

e Usar las herramientas de dibujo de Paint,
establecer el tamafio y la resolucién de una
imagen y establecerla como papel tapiz.

e Conocer las aplicaciones multimedia que
incorpora Windows XP y sus funciones.

e Imprimir correctamente un documento
utiizando las distintas opciones de
impresioén y controlar la impresion.

e Utilizar las herramientas del sistema
operativo.

e Conocer el contenido de los iconos Mi PC y
Panel de control de Windows XP

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 3. Procesador de texto |
Tiempo estimado: 30 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Introduccion a Microsoft Word e Ejecutar Microsoft Word, describir los
e Edicion de textos elementos de la ventana principal y cerrar
e Formato de documentos la aplicacién correctamente.
e Columnas estilo periodistico e  Obtener ayuda utilizando los procedimientos

indicados.

e  Abrir, cerrar y guardar documentos.

e Introducir, insertar y reemplazar texto, asi
como mover el punto de insercién a distintos
puntos, utilizando en cada caso el
procedimiento mas adecuado.

e Realizar correctamente operaciones con el
portapapeles de Office.

e Ver un documento con los distintos modos
de ver del menu Ver.

e Realizar correctamente saltos de pagina y
de seccion.

e Configurar y numerar paginas
correctamente.

e Insertar la fecha en un documento, cambiar
mayusculas y mindsculas y trabajar con mas
de un documento.

e Utilizar correctamente todos los botones de
la barra de herramientas Formato para las
siguientes operaciones:

—  Definir fuentes.

— Establecer alineaciones, sangrias,
espaciados e interlineados en parrafos.

— Usar tabulaciones, numeraciones y
vifietas.

— Establecer bordes y sombreados, letra
capital y estilos.

e Insertar simbolos y caracteres especiales en
un documento.

e Establecer correctamente encabezados y
pies de pégina, asi como comentarios y
notas al pie de péagina.

e Insertar columnas en un documento
utilizando los distintos procedimientos que
se indican.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 4. Procesador de texto Il
Tiempo estimado: 25 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Creacibtn y edicion de tablas. e Crear tablas con los distintos
e Correccion de textos. procedimientos indicados en la unidad.
e  Graficos. e Dar formato a una tabla, colocando bordes y
e Plantillas de documentos. sombreado, alineaciones de la tabla en la
e Combinar documentos. pagina, sangrias y tabulaciones dentro de
e Impresion de documentos las celdas.

e Modificar correctamente el ancho y el alto
de las celdas, afadir y eliminar filas y
columnas.

e Utilizar correctamente los comandos del
menu Tabla para combinar y dividir celdas,
dividir tablas, auto ajustar, convertir tablas
en texto y viceversa.

e Utilizar la barra de herramientas Tablas y
bordes para realizar las mismas
operaciones anteriores.

e Saber buscar sinénimos y realizar la
correccién automaética.

e Insertar im4genes predisefiadas y modificar
el tamafio y la posicién de las mismas.

e  Utilizar correctamente la barra de Dibujo.

e Trabajar con objetos de WordArt.

e Agrupar y desagrupar imagenes, ponerles
borde y convertir en marca de agua.

e Utilizar correctamente las plantillas que
Word proporciona.

e Creacion y utilizacibn de plantillas
personalizadas.

e Combinar documentos dentro de Word.

Unidad 5. Hoja de célculo |
Tiempo estimado: 30 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Introduccion a Microsoft Excel. e Entrar en Microsoft Excel y describir los
e Editar unahojade célculo. elementos de la ventana principal.
e Formatear una hoja de calculo. e Introducir datos en las celdas y desplazarse
e Administracion de hojas de céalculo. por la hoja de calculo.
e Plantillas. e Utilizar la funcién Autorrelleno, trabajar con

las series que Excel incorpora y crear series
personalizadas.

e  Utilizar correctamente el Portapapeles, la
orden Pegado especial y la orden Copiar
formato.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Formatear adecuadamente una hoja de
calculo utilizando la Barra de herramientas
formato y el cuadro de dialogo Formato de
celdas.

Ajustar columnas y filas, eliminar celdas,
filas y columnas, insertar filas y columnas,
utilizando los distintos procedimientos que
se indican.

Afadir cabeceras y pies de pagina y hacer
cabeceras siempre visibles.

Trabajar correctamente con un libro de
trabajo, afadiendo hojas, mostrando
etiquetas, cambiando nombre a las hojas,
moviendo, copiando y eliminando hojas, y
también vinculandolas.

Trabajar con varios libros de trabajo
simultaneando ventanas, moviendo Yy/o
copiando hojas y creando hipervinculos.
Utilizar  correctamente  las  plantillas
predefinidas de Excel, ademéas de
personalizarlas.

Creacion y utilizacion de plantillas propias.

Unidad 6. Hoja de célculo Il
Tiempo estimado: 25 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Férmulas y funciones. e Conocer el orden de evaluacion de los
e Gréficos. operadores aritméticos.
e Administracion de listas de datos. e Realizar formulas con referencias relativas,
e Impresion de hojas de calculo. absolutas, mixtas y entre hojas.

Utilizar  correctamente las  funciones
predefinidas de Excel con el Asistente o sin
él.
Utilizar las funciones siguientes:

o Funciones de fechay hora.

o Funciones estadisticas.

o Funciones mateméticas y

trigonomeétricas.

o Funciones ldgicas.
Conocer los elementos que componen un
grafico.
Crear gréaficos con el Asistente o de forma
manual.
Modificar gréficos e incorporar efectos
especiales a los mismos.
Crear y ordenar listas de datos.
Realizar ordenaciones personalizadas y
utilizar la orden Autofiltro con las listas de
datos

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias

impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.

Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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Unidad 7. Base de datos |
Tiempo estimado: 25 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Aspectos generales de Microsoft Access.
Creacién y eliminacion de bases de
datos.

Creacion y utilizacion de tablas.
indices y relaciones.

Ordenar y filtrar informacion.

Definir correctamente los términos
siguientes: base de datos, campo, registro,
tabla.

Ejecutar Access Yy describir los elementos
de su ventana principal cerrando después la
aplicacion.

Crear bases de datos en blanco vy utilizando
el Asistente y eliminarlas.

Crear tablas por todos los procedimientos
indicados en la unidad.

Establecer la clave principal en una tabla.
Conocer los tipos de datos que pueden
contener las tablas.

Abrir, guardar, cerrar las tablas, eliminar
campos, agregar, modificar y eliminar
registros, ocultar, modificar el ancho e
inmovilizar columnas de una tabla, cambiar
de nombre a los campos.

Establecer las propiedades de los campos
con o sin la utilizacién del Generador de
expresiones.

Conocer la funcion de los indices.

Unidad 8. Base de datos Il
Tiempo estimado: 25 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Consultas. e Distinguir entre los distintos tipos de
e Formularios. consultas.
e Informes. e Crear consultas de seleccion en Vista
e Etiquetas. disefio y con el Asistente.

Crear consultas para buscar duplicados.
Crear consultas para generar campos
calculados.

Crear consultas de actualizacion.

Crear consultas de creacion de tablas.

Crear consultas de eliminacion.

Modificar consultas ya existentes.

Creacion de formularios sencillos, con el
Asistente o  utilizando la  opcidn
Autoformulario.

Creacion y modificacion de formularios en
Vista disefio utilizando los botones del
Cuadro de herramientas.

Crear formularios con varias tablas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Crear informes con el Asistente, con la
opcién Autoinformes y en Vista disefio.

e Establecer las propiedades de los objetos
en los informes y realizar calculos en los
mismos.

e Crear y modificar etiquetas con el Asistente.

Unidad 9. Creacidon de presentaciones graficas
Tiempo estimado: 14 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Concepto de presentaciones. e Diferenciar una presentacion de una
e Iniciar PowerPoint. diapositiva.
e Laventana de PowerPoint. e Identificar todos los elementos de la ventana
e Crear unadiapositiva. de PowerPoint.
e Grabar y cerrar una presentacion. e Crear, utlizando diferentes formas, una
e Abrir una presentacion existente. presentacion.
e  Eliminar una presentacion. e Poder eliminar una presentacion.
¢ Modos de visualizacién de la e Utilizar las distintas vistas que ofrece
presentacion. PowerPoint para ver y modificar el contenido
e Crear una presentacién a través del de las diapositivas.
asistente para autocontenido. e Crear presentaciones a través de las
e Plantillas de disefio. plantilas de disefio, y poder cambiar su
e Introduccién de texto en una disefio y el color de las mismas.
diapositiva. e Insertar . diapositi\_/as nuevas en
e Insertar/agregar nuevas diapositivas a presentaciones ya existentes.
una presentacion. e Crear un grafico a partir de una hoja de
e Introducir texto utilizando la vista datos e insertarlo en la presentacion.
esquema. e  Conocer como i_nsertar en una presentacion
e Insertar imagenes predisefiadas. |még_enes predisefiadas e iméagenes de
e  Autoformas. archivo.
e Los organigramas.
e Afadir tablas a la presentacion.
e Crear graficos.

Unidad 10. Redes locales
Tiempo estimado: 5 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Aspectos generales sobre las redes | e  Definir correctamente estos conceptos: red,

locales. red local, red metropolitana, red extendida,
La red Microsoft para Windows XP. red cliente-servidor y red de igual a igual.
Intranet y Extranet. e Conocer los componentes de una red local.

e Definir lo que es el protocolo y cada uno de
los tipos de protocolos de comunicacion.

e Definir lo que es la topologia y los distintos
tipos.

e Conocer el funcionamiento de la red

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




ADMINISTRACION
Y GESTION

Gallicum APLICACIONES INFORMATICAS Y

PROGRAMACION DEL MODULO DE R Py i
’’’’ OPERATORIA DE TECLADOS

CICLO | ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO 10/11 1255‘(?;”;‘2

Microsoft para Windows.
e Distinguir entre los conceptos de Intranet y

Extranet.
Unidad 11. Operatoria de teclados en ordenadores
Tiempo estimado: 63 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e ElI ordenador como herramienta de e Desarrollo de las destrezas.

operatoria de teclados e Realizar controles de velocidad
e Teclado estandar e Utilizar con agilidad el teclado del ordenador
e Destrezas en la operatoria de teclados durante la confeccion y cumplimentacion de
e Velocidad cualquier documento en el tiempo
establecido.

En negrita figuran los minimos.

Operatoria de teclados en ordenadores. Unidad 11

e Alcanzar 250 pulsaciones netas por minuto con un margen de error maximo del 2%.

B. Distribucion temporal de los contenidos

12 Evaluacioén:

Unidad de trabajo n° 1: Informética béasica

Unidad de trabajo n° 2: Sistemas operativos

Unidad de trabajo n° 3: Procesadores de texto (l)

Unidad de trabajo n° 4: Procesadores de texto (II)

Operatoria De Teclados En Ordenadores (Unidad de trabajo 11)

2da. Evaluacion:

Unidad de trabajo n° 5: Hojas de Calculo (1)

Unidad de trabajo n° 6: Hojas de Calculo (Il)

Unidad de trabajo n® 10: Redes

Operatoria De Teclados En Ordenadores (Unidad de trabajo 11)

3ra. Evaluacion:

Unidad de trabajo n°® 7: Base de Datos (I)

Unidad de trabajo n° 8: Base de Datos (Il)

Unidad de trabajo n°® 9: Creacion de Presentaciones gréficas
Operatoria De Teclados En Ordenadores (Unidad de trabajo 11)

C. Metodologia didactica

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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La metodologia a utilizar sera activa y participativa, haciendo que el alumno/a participe en todo
momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de cada una de las
unidades trabajos, pero en general respondera al siguiente esquema:

e Explicacion de conocimientos teéricos que sirvan de base y aplicacion de los mismos a la
resolucion de los casos practicos.

e Se procurara acercar a alumno al ambiente y métodos que posteriormente van a utilizar en el
trabajo real, para ello se le propondran ejercicios que primeramente resolvera el profesor y
después el alumno para explicar las dudas que puedan surgir. Posteriormente se le facilitara al
alumno ejercicios con dificultad parecida.

e Facilitar al alumno apuntes, esquemas y todo aquel material que el profesor considere oportuno y
que facilite la comprension de las unidades didacticas.

e La operatoria de teclados se desarrollara durante todo el médulo corrigiendo aquellos errores y
desvios que se detecten en el alumno, en el momento de su apreciacion.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de un lenguaje
correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de
instrucciones, constituyéndose ésta en un criterio de evaluacion afiadido (en al apartado de actitud) a
los que evallan los diversos contenidos.

E. Criterios de calificacidon

La nota del médulo se calculara de la siguiente manera:
e Aplicaciones informaticas 80%
o Actividades y ejercicios de clase hasta 15%,
o Examen préctico hasta un 70%, debiendo obtener un minimo de 4 puntos en
cada prueba
o Examen tedrico hasta un 15%, debiendo obtener un minimo de 5 puntos en
cada prueba
Se realizara la media aritmética ponderada de acuerdo a la carga lectiva de cada unidad de trabajo
= QOperatoria de teclados 20%. Se calificard4 de acuerdo con el baremo siguiente:

BAREMO PARA LA CALIFICACION DE OPERATORIA DE TECLADOS

12 Evaluacidén 22 Evaluacion 32 Evaluacion
Velocidad Calificacion Velocidad Calificacién Velocidad Calificacién
(PMM max (PMM max (PMM max
2% error) 2% error) 2% error)

Menos de Menos de Menos de

30 0| 110 0|170 0
30-49 1]|110-129 1/170-189 1
50-69 2|130-149 2 190-209 2
70-89 3|150-169 31210-229 3
90-109 41170-189 4|230-249 4

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
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ADMINISTRACION
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Gdllicum APLICACIONES INFORMATICAS Y ‘ el

----- OPERATORIA DE TECLADOS

CICLO | ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO |  10/11 oaana
110-129 5]190-209 5250-269 5
130-149 6]210-229 6|270-289 6
150-169 7230-249 71290-309 7
170-189 81250-269 81310-329 8
190-209 9270-289 91330-349 9
Mas de 209 10| Mas de 289 10 | Mas de 349 10

Para obtener |la nota de cada evaluacién, deberan superarse las dos partes de forma independiente
y se redondeara al entero mas préximo, es decir, a la unidad por exceso si la fracciéon decimal es
igual o superior a 5 décimas y por defecto si dicha fraccion es menor a 5 décimas (como en el euro
del tercer al segundo decimal).

Para la valoracion positiva del médulo, las calificaciones de cada una de las evaluaciones han de
ser positivas (calificacion igual o mayor que cinco). El valor numérico de la calificacion final se
calculard realizando la media aritmética simple de las calificaciones obtenidas en la parte de
Aplicaciones informéticas en las tres evaluaciones, antes del redondeo, y la nota final de operatoria
de teclados, esa media se redondeara nuevamente.

Recuperacion. Los alumnos que no superen la materia correspondiente a alguna evaluacion, podran
recuperar la parte pendiente mediante un examen de recuperacion en la siguiente evaluacién, salvo la
32 que se recuperara en junio. Si alguna parte no se supera podra recuperarse en junio. Ademas
podra pedirse la realizacion de determinadas actividades, referidas a los contenidos trabajados. La
nota maxima en la parte recuperada sera de 5. Cuando el médulo no se supere en la convocatoria de
junio se podréa recuperar en septiembre, si bien el alumno podra presentarse con el solo una de las
partes del mddulo, aplicaciones informéticas u operatoria de teclados.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de
los alumnos

= Ordenadores.

=  Windows XP.

= Apuntes y ejercicios practicos facilitados por el profesor.
=  Microsoft Office.

= Mecasoft.

= |nternet.

= Red del centro.
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