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Introduccidén

El médulo 0440 Tratamiento informatico de la informacién se encuadra dentro de las ensefianzas
del ciclo formativo de grado medio que capacitan para obtener el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

Duracién: 320 horas.

Objetivos generales

e Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondndolas con su
empleo més eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

e Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su
elaboracién.

e Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

e Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestién para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

Unidades de Trabajo

Introduccion al modulo.
2. Lacontabilidad. Las cuentas. El sistema de partida doble.
3. Los libros contables.
4. EIl Plan General de Contabilidad y la normalizacién contable.
5. El sistema de registro contable de la empresa y el registro de las operaciones iniciales.
6. Elregistro contable de las existencias y las operaciones de compras de mercaderias.
7. Elregistro contable de las operaciones de comercializacion y venta.
8. Elregistro contable de otras operaciones de la gestion empresarial.
9. Laamortizacion del inmovilizado y las operaciones de fin de ejercicio.
10. Contabilidad informatizada.

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Unidad 1. Introduccién al médulo
Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Relacionar las funciones que se realizan en este modulo con el puesto de trabajo a desarrollar

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Funciones del profesional de la | e Se ha identificado el perfil profesional del
administraciéon en relacion con la administrativo que utiliza la informatica como
informatica. medio de trabajo, explicando las posibles
e Contenidos del Médulo. actividades que tiene que desarrollar en su
e Relacién con otros Médulos del Ciclo. vida  profesional relacionadas con la
e Metodologia didactica y actividades de informatica.

ensefianza aprendizaje

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Proceso de evaluacion continua de los
aprendizajes.

Unidad 2. Informatica basica
Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Relacionar un equipo informatico con su época.

e Manejar las unidades de medida de la informacion.

¢ |dentificar los elementos hardware y software de un equipo informatico; explicar sus
caracteristicas y funciones.

e Comprobar el funcionamiento de los equipos informéticos y las conexiones de los periféricos.
Utilizar los periféricos mas comunes como son el teclado, la impresora, el escaner y otros.
Usar el software respetando la normativa reguladora de los derechos de autor.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Lainformética y los ordenadores e Se han distinguido las caracteristicas del
1.1. Origen de la informatica sistema operativo.
1.2. Lainformacién y su representacion e Se ha identificado el sistema de archivos del
1.3. Historia del proceso de datos sistema operativo.
1.1.1. Ordenador: Tipos de e Se han utilizado los elementos del Escritorio
ordenadores de Windows XP
1.4. Historia de los ordenadores e Se han manejado ventanas y cuadros de

2. Representacion interna de datos

2.1.
2.2.

3. Elementos de hardware

Sistemas de numeracion. N
Unidades minimas de informacién

dialogo.

Se han precisado las funciones de los
distintos elementos del Panel de control.
Se han instalado y actualizado aplicaciones

3.1. Unidad Central de Proceso (CPU) informaticas respetando las licencias de

3.2. Buses software.

2431 I\R/Ien_wotna e Se han localizado archivos y carpetas.
. egistros e Se ha obtenido ayuda.

3.5. Unidades periféricas

4, Periféricos de entrada y salida

Se han manejado accesorios y
herramientas de Windows XP

4.1. Teclado )
42 Ratén e Se han impreso documentos.
4.3. Monitor e Se han comprimido y cifrado archivos.
4.4. Impresora
4.5, Oftros periféricos de entrada y/o
salida
4.6. Periféricos de almacenamiento

5. Elementos de software

5.1. Software y lenguajes de
programacion
5.2. Aplicaciones informéticas

e Tipos de licencias de software

de informacion

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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Unidad 3. Sistemas operativos
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Buscar ayuda con Windows XP

Imprimir documentos.
Comprimir y cifrar archivos.

Localizar archivos y carpetas en el sistema.
Manejar los accesorios més usuales de Windows XP.

Distinguir las caracteristicas de cada sistema operativo.
Manejar las ventanas y los cuadros de didlogo.

Conocer el sistema de archivos de cada sistema operativo.
Utilizar los elementos del Escritorio en Windows XP
Utilizar correctamente las funciones del Panel de control.
Instalar y actualizar aplicaciones informaticas.

Utilizar las Herramientas del sistema mas relevantes de Windows XP

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Sistemas operativos: aspectos
generales
1.1. Funciones principales de un
sistema operativo.
1.2. Tipos de sistemas operativos
2. Windows XP Professional
2.1. Usuarios y cuentas

Se han distinguido las caracteristicas del
sistema operativo.

Se ha identificado el sistema de archivos del
sistema operativo.

Se han utilizado los elementos del Escritorio
de Windows XP

Se han manejado ventanas y cuadros de

2.2. Las ventanas
2.3. Los cuadros de dialogo
2.4. El Escritorio de Windows XP

A. Iconos

dialogo.

Se han precisado las funciones de los
distintos elementos del Panel de control.

B. Personalizar el Escritorio

C. LaBarra de tareas
2.5. El Panel de control
2.6. Ayuday soporte técnico
2.7. Organizar archivos y carpetas
2.8. Los accesorios de Windows XP
2.9. Imprimir
2.10. Herramientas de Windows XP
2.11. Dispositivos de almacenamiento
2.12. Gestion de impresoras.

Se han instalado y actualizado aplicaciones
informéticas respetando las licencias de
software.

Se han localizado archivos y carpetas.

Se ha obtenido ayuda.

Se han manejado accesorios y
herramientas de Windows XP

Se han impreso documentos.

Se han comprimido y cifrado archivos.

Unidad 4. Trabajar en entorno de redes.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Identificar los PC dentro de la red.

Diferenciar los tipos de redes y sus componentes.
Distinguir los tipos de protocolos de comunicacion.
Identificar las distintas topologias de 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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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e Manejar la direccién IP y la mascara.
e Manejar una red local en Windows XP.
o Diferenciar entre Intranet y Extranet.
e Configurar una conexion a Internet.
e Navegar por Internet.
e Configurar la seguridad en la red.
e Utilizar exploradores, buscadores y metabuscadores Web.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Redes locales e Se han diferenciado los distintos tipos de
1.1. Tipos deredes redes.
1.2. Componentes de unared local e Se han identificado los componentes de una
1.3. Tipos de cable red local.
1.4. Protocolos de comunicacion e Se han distinguido los protocolos de
1.5. Modelo OSI comunicacion.
1.6. Modelo Arpanet e Se han identificado las topologias de red.
1.7. Topologia de las redes locales | o ge han identificado los PC dentro de la red.

Se ha manejado una red local en Windows
XP.

Se ha diferenciado entre Intranet y Extranet.
Se ha configurado una conexién a Internet.
Se ha navegado por Internet.

Se ha configurado la seguridad en la red.
Se han utilizado navegadores, buscadores y
metabuscadores Web.

Unidad 5. Aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Utilizar el correo electrénico con Gmail.

Manejar la ventana de Microsoft Outlook.
Configurar la seguridad con el Centro de confianza de Microsoft Outlook.
Gestionar los contactos.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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Programar reuniones.

Usar el correo electrénico con Microsoft Outlook.
Configurar el calendario para ajustarlo a tus necesidades.
Utilizar el calendario para establecer tareas y citas.

Configurar Outlook para utilizar una cuenta de Gmail.
Realizar la sincronizacion con dispositivos moviles

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Correo electronico

2. Agenda electronica

2.3. Contactos

2.5. Calendario
3. Google Apps

moviles.

1.1. Correo electrénico con Gmail

2.1. Interfaz gréafica de Outlook
2.2.  Seguridad en Microsoft Outlook

2.4.  Correo en Microsoft Outlook
4. Configuracion de Outlook para utilizar

una cuenta de de correo de Gmail
5. Sincronizacién con dispositivos

Se ha utilizado el correo electrénico con
Gmail.

Se ha manejado la ventana de Microsoft
Outlook.

Se ha configurado la seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos con el Centro
de confianza.

Se han gestionado los contactos.

Se ha utilizado el correo electrénico con
Microsoft Outlook.

Se ha configurado y utilizado el calendario.
Se ha configurado Outlook para utilizar una
cuenta de Gmail.

Se ha sincronizado Microsoft Outlook con
dispositivos maviles.

Tiempo estimado: 30 sesiones.

Unidad 6. Procesadores de texto |

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Trabajar con formularios.

Distinguir las funciones de un procesador de texto.

Identificar los elementos de la ventana principal y sus novedades.
Manejar la ayuda que Microsoft Word 2007 incorpora.

Realizar operaciones basicas en la edicién de textos.

Efectuar las operaciones necesarias para dar formato a documentos.
Establecer y manejar columnas de estilo periodistico.

Utilizar hardware y software para la introduccion de datos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Aspectos generales
textos

1.3. Entorno de trabajo
1.4. Cbmo salir de Word

textos
3. Formato de documentos

1.1. Funciones de un procesador de

1.2. Ejecutar Office Word 2007

2. Operaciones bésicas en la edicion de

4, Columnas de estilo periodistico

Se han distinguido las funciones de un
procesador de textos y se han identificado
los elementos de la ventana principal de
Word.

Se ha manejado la ayuda.

Se han realizado operaciones basicas de
edicion de textos y formato de documentos.
Se han manejado columnas de estilo
periodistico.

Se ha introducido, recuperado y utilizado

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.




" PROGRAMACION DEL MODULO DE ? Py J—
Gdllicum TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA TR @ voesTion
’’’’ INFORMACION Erahars e Fomaion s
- Pagina
CICLO GESTION ADMINISTRATIVA CURSO 10/11 7 de 18
5. Utilizacidon de hardware y software para informacioén almacenada con distinto
la introduccién de datos en Word hardware.
5.1 Formularios e Se hatrabajado con formularios.
Unidad 7. Procesadores de texto Il
Tiempo estimado: 40 sesiones.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
e Trabajar con tablas.
e Corregir la ortografia y la gramatica.
e Elaborar y modificar tablas.
e Insertar elementos gréaficos en documentos.
e Combinar correspondencia.
e Aprender a usar documentos extensos.
e Realizar trabajos en grupo con el control de cambios.
e Creary utilizar macros.
e Trabajar con entradas de blog.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Trabajar con tablas e Se ha trabajado con tablas.
1.1. Creary editar tablas e Se han detectado y corregido los errores
1.2. Operaciones aritméticas en tablas ortograficos y gramaticales cometidos.
1.3. Ordenaciones con tablas e Se han insertado elementos graficos en
2. Correccion de textos documentos.
2.1. Revisar la ortografia 'y la | o Se han usado documentos extensos.
gramatica B e Se ha utilizado el control de cambios.
2.2. Opciones de autocorreccion e Se han creado y utilizado macros.
2.3. Ges_t|_on d_e _d|cmonar|os . e Se hatrabajado con entradas de blog.
2.4. Definir el idioma y traducir el texto
2.5. Revision de documentos con
textos en varios idiomas
3. Graficos
4, Combinar correspondencia
5. Aprender a usar documentos extensos
6. Control de cambios en trabajos de
equipo
. Macros
8. Entradas de blog

Unidad 8. Normas de presentacion de documentos
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Redactar documentos con distintos formatos.

Distinguir los documentos segun su utilidad.

Utilizar plantillas para trabajar con documentos.

Aprovechar las técnicas de presentacion de documentos.
Adecuar la estructura de un documento a los objetivos deseados.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Emplear procedimientos de proteccién de datos.

e Realizar las tareas propias de tu puesto de trabajo observando las normas de sostenibilidad y

eficiencia.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Aspectos generales
2. Tipos de documentos. Formato y

utilidad

2.1. Cartas comerciales
2.2. Saluda

2.3. Circular

2.4. Informe
2.5. Instancia o solicitud
2.6. Certificado

2.7. Oficio
2.8. Nota interior
2.9 Aviso

2.10. Autorizacion
2.11. Convocatoria
2.12. Acta
2.13. Manual
2.14. Parte de incidencias
2.15. Encuestas
3. Plantillas de documentos
3.1. Plantillas instaladas

3.2. Creacibn de plantillas
personalizadas
3.3.  Utilizaci6n de plantillas
personalizadas
4, Presentacién de documentos
5. Utilidad de una estructura

predeterminada y aplicaciéon del color a
los documentos
6. Procedimientos de proteccion de datos
7. Sostenibilidad y eficiencia

Se han identificado las caracteristicas de
cada tipo de documento.

Se han redactado documentos con distintos
formatos.

Se han aplicado las normas de presentacion
de los distintos documentos de texto.

Se ha trabajado con plantillas de
documentos.

Se han empleado procedimientos de
proteccidon de datos.

Se han observado las normas de
sostenibilidad y eficiencia propias del puesto
de trabajo.

Unidad 9. Hojas de calculo |
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Proteger libros, hojas y celdas.
Trabajar con series.

Usar los estilos en la hoja de calculo.
Establecer validaciones de datos.
Emplear formatos condicionales.
Imprimir una hoja de célculo.

Trabajar con plantillas.

Distinguir las funciones tipicas de una hoja de calculo.
Introducir distintos tipos de datos en las hojas de célculo.

Vincular hojas de calculo y establecer hipervinculos.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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e Analizar y administrar datos.
e Realizar formularios.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Aspectos generales e Se han utilizado los diversos tipos de datos
1.1. Ejecucién de Office Excel 2007 y referencia para celdas, rangos, hojas y
1.2. Entorno de trabajo libros.
1.3. Como salir de Excel e Se han protegido libros, hojas y celdas.
2. Operaciones basicas en una hoja de e Se ha trabajado con series.
calculo ¢ Se han usado los estilos.
2.1.  Tipos de datos _ e Se han establecido validaciones de datos.
2.2. Desplazarse por la hoja de | o ge han realizado tareas de impresion.
23 ;’iﬁ:loa | q ial e Se han establecido vinculos e hipervinculos.
o papeles y pegado especia e Se hatrabajado con plantillas.
2.4. Proteccibn de celdas, hojas y . -
libros e Se han ana!|zado y adm|n|strgdo datos.
25.  Autorrelleno y series e Se hatrabajado con formularios.
2.6. Bordes, tramas y alineaciones
2.7. Estilos de las hojas de calculo
2.8. Operaciones con columnas y
filas
3. Formatos condicionales
4, Impresién de hojas de calculo
5. Validacion de datos
6. Vinculos e hipervinculos
7. Plantillas
8. Analisis y administracion de datos
9. Formularios

Unidad 10. Hojas de célculo I
Tiempo estimado: 25 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.1.
2.2.

Funciones de fecha y hora
Funciones financieras

e Manejar férmulas en Excel.
e Utilizar las funciones predefinidas.
e Creary utilizar gréficos.
e Administrar listas de datos.
e Usar la funcién Subtotales.
e Trabajar con macros.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1.  Formulas en Excel e Se han aplicado formulas y funciones.
1.1. Operadores e Se han generado y modificado gréaficos de
1.2. Foérmulas con referencias diferentes tipos.
1.3. Ficha Férmulas Se han administrado listas de datos.
1.4.  Administrador de nombres Se ha usado la funcién Subtotales.
2. Funciones predefinidas

Se han empleado macros para la
realizacion de documentos y plantillas.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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2.3.  Funciones estadisticas
2.4. Funciones matematicas y
trigonométricas
2.5. Funciones légicas
2.6. Funciones de busqueda vy
referencia
3. Graficos
3.1. Elementos de un grafico
3.2. Creacion y modificacion de
gréficos
3.3. Tablas y gréficos dindmicos
4, Administrar listas de datos
4.1. Ordenar listas por una o varias
columnas
4.2. Ordenaciones personalizadas
4.3. Autofiltros y filtros avanzados
5. Subtotales
6. Macros

Unidad 11. Bases de datos |
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Crear una base de datos en blanco.

Eliminar bases de datos.

Disefiar y manejar tablas.

Distinguir entre los distintos tipos de datos.
Identificar campos que pueden ser clave principal.
Trabajar con mascaras de entrada.

Utilizar el Generador de expresiones.

Indexar tablas.

Establecer relaciones correctas entre las tablas.
Insertar registros en las tablas.

Realizar filtros y ordenaciones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Aspectos generales e Se han identificado las bases de datos
1.1. Ejecutar Microsoft Office relacionales y las documentales.
Access 2007 ¢ Se han creado y eliminado bases de datos.
1.2. Crear una base de datos en | e Se han disefiado y manejado tablas.

blanco e Se han distinguido los distintos tipos de
1.3.  Salir de Access datos.

1.4. Eliminar una base de datos e Se han identificado los campos clave.
2 Creacion y manejo de tablas e Se hatrabajado con méascaras de entrada.

2.1 Tipode da_tos L e Se ha utilizado el Generador de
2.2. El modo Vista Disefio expresiones

23. Laclave principal e Se han relacionado tablas.

2.4.  Operaciones con las tablas ' . L
3. Las propiedades de los campos e Se hafiltrado y ordenado la informacion
almacenada.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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3.1. La propiedad mascara de

entrada
3.2. El Generador de expresiones
4.  Indices y relaciones
4.1. Relaciones entre las tablas
5. Insercién de registros en las tablas

6. Ordenar y filtrar informacion
6.1. Ordenar informacion
6.2. Filtros

Unidad 12. Bases de datos |l
Tiempo estimado: 25 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Realizar consultas con el Asistente para consultas.
e Disefar consultas en modo Disefio.
e Preparar formularios con el Asistente para formularios.
¢ Redactar formularios en modo Disefio.
e Elaborar formularios avanzados.
e Componer e imprimir etiquetas con el Asistente.
e Desarrollar informes con el Asistente para informes.
e Generar informes en modo Disefio.
e Realizar informes avanzados utilizando los controles.
e Programar consultas con el lenguaje SQL.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Consultas e Se han utilizado asistentes en la creacion
1.1. Tipos de consultas de consultas.
A. Consultas de seleccion e Se han disefiado consultas sin el asistente.
B. C%HSLI{VE&Z para  buscar | e Se han utilizado asistentes en la creacion
uplicados de formularios.
C. Consultas I p?rZ‘ generar | o Se han disefiado formularios sin el
CampOS calculados asistente_
D. Consultas de actualizacion e Se ha trabajado con formularios avanzados.
E. Consultas de creacion de | , gg han utilizado asistentes en la creacion
tablas . de etiquetas.
F. Consultas de el|m|’naC|on e Se han utilizado asistentes en la creaciéon
G. Consultas por parametros de informes.
H. . Consultas de totales e Se han disefiado informes sin el asistente.
2. Formularios . .
21. Opciones para la creacion de . S(_a_ha trabajado con informes avanzados
formularios utilizando Iqs controles. 5
2.2. El Asistente para formularios e Se han_ realizado consultas utilizando el
2.3. Creacion de formularios en Vista lenguaje SQL.
Disefio
2.4. Formularios avanzados
3. Informes
3.1. El Asistente parainformes
3.2. Autoinformes
3.3. La opcion Vista Disefio para los

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
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informes
3.4. Caélculos en los informes
4, Etiquetas
4.1. El Asistente para etiquetas
5. El lenguaje SQL
5.1. Crear consultas simples con SQL
5.2. Las sentencias con ORDER BY,
DESC, TOP y WHERE
7. Las consultas de totales

Unidad 13. Integracién de archivos de imagen y video
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.1 Entorno de trabajo de Adobe
Premiere Pro CS3
5.2 Seleccibn e importacién de

videos
5.3 La linea de tiempo
5.4 Clips, pistas, transiciones,

secuencias y efectos

e Obtener archivos de imagen y video de los dispositivos mas usuales.
e Conocer los formatos de archivos de imagen y video.
e Desenvolverte en el entorno de trabajo de PhotoShop.
e Importar y exportar imagenes.
e Trabajar con capas y mascaras.
e Utilizar el retoque fotografico.
e Aplicar filtros y texto a las imagenes.
e Desenvolverte en el entorno de trabajo de Adobe Premier.
e Importar y exportar archivos de video.
e Utilizar la linea de tiempo.
e Insertar transiciones, efectos y titulos.
e Insertar archivos y efectos de audio.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Dispositivos para obtener archivos de Se han obtenido archivos de imagen y
imagen y sonido videos de los dispositivos mas usuales.
2. Archivos de imagen Se han distinguido las caracteristicas de los
3. Aplicaciones de tratamiento  de formatos de archivos de imagen y video.
imagenes Se ha conocido el entorno de trabajo de
3.1 Entorno de trabajo de Photoshop Photoshop.
3.2 Seleccion e importacion  de Se han importado y exportado imagenes.
Imagenes Se ha trabajado con capas, mascaras y
3.3 Capas y mascaras filtros.
3.4 Retoque fotografico Se ha utilizado el retoque fotografico.
3.5 Aplicacion _de filtros Se ha conocido el entorno de trabajo de
3.6 La herramienta Texto Adobe Premier.
3.7 Exportacion de archivos de imagen S . :
; . e han importado y exportado archivos de
4. Arc_hlvo_s de video _ video
5. Aplicaciones de tratamiento de videos '

Se ha utilizado la linea de tiempo.
Se ha trabajado con transiciones, efectos de
video y de audio vy titulos.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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5.5 Insercién de titulos y audio
5.6 Exportacién de archivos de video

Unidad 14. Aplicaciones para realizar presentaciones
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Disefar diapositivas.

Insertar videos y sonidos en las diapositivas.
Utilizar las vistas de las presentaciones.
Preparar presentaciones con plantillas.
Configurar la transicién de diapositivas.
Establecer efectos de animacion.
Realizar presentaciones dinamicas.
Imprimir presentaciones.

Crear, modificar y aplicar macros.
Empaquetar presentaciones.

Ejecutar presentaciones ante el publico.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Aspectos generales de Microsoft | e Se han disefiado diapositivas basicas.

PowerPoint e Se han insertado videos y sonidos en las
1.1. Tareas _ basicas con diapositivas.
_ PowerPoint _ e Se han reconocido los distintos tipos de
2. Vistas de PowerPoint _ vista asociados a las presentaciones.
3. :jryserc@lr\ de videos y sonidos en las e Se han aplicado plantillas.
lapositivas e Se ha configurado la transicion de
4. Crear una presentacion utilizando diapositivasg.]
5 g'a”“'."’%s, . ., d e Se han establecido efectos de animacion.
' dir:Sc?Is(i:;i?/gs y animacion € e Se han realizado presentaciones dinamicas.
5 Presentaciones dinmicas e Se han impreso presentaciones.
7' Macros e Se han creado, modificado y aplicado
8. Imprimir presentaciones Macros. :
9 Empaquetar presentaciones e Se han empaquetado presentaciones.
10. Ejecutar presentaciones ante el e Se han ejecutado presentaciones ante el

publico publico utilizando periféricos.

Unidad 15. Integracién entre aplicaciones
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Distinguir las caracteristicas de un software integrado.
Realizar documentos con vinculacion de datos.
Preparar documentos con incrustacion de datos.
Utilizar el mailing con archivos de varias aplicaciones.
Importar y exportar desde Microsoft Access.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Convertir documentos de Microsoft Office a PDF.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Paquetes de software integrado e Se han identificado las aplicaciones que
2. Operaciones de integracion entre las constituyen un software integrado.
aplicaciones de Microsoft Office e Se han integrado objetos, gréficos, tablas y
2.1. Vinculacion de datos hojas de calculo, entre otros, utilizando la
2.2. Incrustacion de datos vinculacion y la incrustacién de datos.
2.3. Otras operaciones de integracion e Se ha trabajado con el mailing utilizando
A. La combinacion de varias aplicaciones.
correspondencia e Se han importado y exportado datos desde
B. Obtener datos externos Microsoft Access.
3. Importacién y exportacion desde | , ge han convertido documentos de Microsoft
Microsoft Access Office a PDF.
4. Convertir a PDF un documento de
Microsoft Office
Unidad 16. Operatoria de teclados
Tiempo estimado: 70 sesiones.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
e Colocar las manos de manera adecuada sobre el teclado.
e Distinguir los elementos ergondmicos para la escritura al tacto.
e Realizar ejercicios de iniciacion en el teclado.
e Escribir palabras con todas las filas del teclado.
e Realizar la mecanografia al tacto respetando sus principios basicos.
e Distinguir los elementos de un terminal informatico.
e Conocer las distintas areas del teclado y las funciones de las teclas.
e Adoptar una postura corporal correcta ante el teclado.
e Escribir frases con todas las filas del teclado.
e Escribir frases con mayusculas y distintos signos de puntuacion.
e Escribir textos con velocidad progresiva.
e Escribir textos en inglés.
e Localizar y corregir errores.
e Corregir malos habitos adquiridos en la escritura.
CONTENIDOS
TR PTT TP Principios |
de la escritura al tacto.
et e oo oAb e ee et e e e et oo oAt e bt e et e e e e e oaAEeEe e et e e e e e oAb eEee et e e e e e o AR beEeeeeee e e e e e nbbabeeeeeeeaaannnrerees Composic
un terminal informatico.
K PP PPPPPPPPPPPRS Conocimie
del teclado.
SRR Postura c¢
ante el teclado.
PP P PP OTPTPPPRPPN Ergonomi:
B e e e et aeeeeeeeee—e——ieeeeeetetteeeeeteetta—ieeeeeteett e aeeeeeetta i aaeaererrrna, Posicion ¢

manos sobre el teclado.
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L USSP Desarrollo
destreza mecanograéfica.
L S PPESRS Ejercicios ¢
iniciacion.
LS PSP PRRO Escritura d
palabras.
LS 702 TSP Escritura d
frases.
L SRR Utilizacion
mayusculas.
LT OO PP TP PUPPPPPRRPTPI El acento y
diéresis.
DB Otros sign(
puntuacion.
L TP PUPTT PO PPPPPPPTTN: Escritura d
ndmeros.
LS 78 RSP Practicas
5 minutos (velocidad controlada).
LS 78 SRR Escritura d
textos en inglés.
PSPPSR Correcciol
errores.
[P T TP P PP PP PP TPPPPP Ejercicios

especiales para rectificar malos habitos.

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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En negrita figuran los minimos.
B. Distribucién temporal de los contenidos
Estimacion
Trimestre Horas Unidades
1° 105 1-2-3-6-7-16
20 103 4-8-9-10-16
30 134 5-11-12-13-14-15-16
Total 342

La duracién total del médulo es de 320 horas, por lo que queda un resto de 22 horas para pruebas
de evaluacion y actividades extraescolares.

C. Metodologia didactica

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
resolucién 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 haga mas facil la comprension de las unidades didacticas.

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

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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los que evaldan los diversos contenidos.

E. Criterios de calificacion

En cada evaluacion se podran realizar:

1° Una o varias pruebas objetivas: En esta prueba el alumno debera demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos, que vienen en negrita en la
programacion del moédulo. Para superar el examen sera necesario tener al menos un 5.

2° La herramienta base que se usard para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje seran las
anotaciones del profesor. En ellas se iran plasmando los resultados e incidencias del proceso
mediante el cual el alumno va adquiriendo los distintos conocimientos. Asi y entre otras anotaciones
figuraran los siguientes apartados:

v" Pruebas objetivas, Examenes (E) (85%)
- Contenidos teoricos
- Actividades practicas individualizadas en el ordenador
- Operatoria de Teclados:

- Primera evaluacién: los alumnos escribiran “al tacto” y alcanzaran las
120 pulsaciones por minuto con un 1% de coeficiente de error. Esto
supondrd un 5, a partir de ahi se irdA aumentando la nota
proporcionalmente al nimero de pulsaciones netas obtenidas. Para
aprobar la primera evaluacion sera obligatorio realizar la 32 leccién de
100 en el curso de aprendizaje.

- Segunda evaluacion: los alumnos escribiran “al tacto” y alcanzaran las
150 pulsaciones por minuto con un 1% de coeficiente de error. Esto
supondrd un 5, a partr de ahi se ird& aumentando la nota
proporcionalmente al nimero de pulsaciones netas obtenidas. Para
aprobar la segunda evaluacion sera obligatorio llegar a la 22 leccion de
150 en el curso de aprendizaje

- Tercera evaluacion: los alumnos escribiran “al tacto” y alcanzaran las
200 pulsaciones por minuto con un 1% de coeficiente de error. Esto
supondrd un 5, a partir de ahi se irA aumentando la nota
proporcionalmente al ndmero de pulsaciones netas obtenidas. Para
aprobar la tercera evaluacién serd obligatorio llegar a la 22 leccion de
200 en el curso de velocidad

v' Andlisis de los trabajos (T) (10%)
- Presentacion de los trabajos propuestos,
- Limpieza, orden, puntualidad de los mismos.
- Organizacion de la carpeta informatizada de ejercicios y actividades

v' Andlisis de la Actitud (A) (5 %)
- laasistencia, que se llevard a través del Sistema de Gestién Docente
- la conducta, que se reflejard en la plantilla creada para ello la mala actitud del
alumno.
- lenguaje correcto
- Respetar las normas del aula
- Manejo correcto del material

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 utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
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La nota de operatoria de teclados es evaluacion continua, lo que implica que si el alumnado aprueba la
Ultima evaluacion tiene aprobadas la primera y la segunda. Por el contrario si tiene aprobadas la
primera y la segunda y suspende la tercera tendra que recuperar el modulo.

La nota de cada evaluacién sera una media de los examenes realizados durante dicha evaluacion.

En caso de no superarlas se hara una recuperacion de las mismas a final de curso.

A la hora de calificar las evaluaciones, solamente se promediaran los examenes, cuando las notas
sean superiores a 4,5 puntos.

Con todo lo anterior se consignara para cada evaluacidn tres notas: Examenes, Trabajos y
Actitud.

La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas a lo largo del
periodo evaluable, segln la siguiente férmula:

Calificacion= (85E+10T+5A) /100

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

e Ordenadores: El Aula dispone de 12 mesas dobles (para dos alumnos) de oficina con 24
ordenadores de Ultima generacién para poder utilizar dos ordenadores por mesa. Todos tienen
acceso a Internet mediante linea ADSL y estan conectados entre si y con el servidor del profesor
mediante red local y también mediante la aplicacién STUDY 500 que permite, entre otras cosas,
que el alumnado pueda seguir las explicaciones en los monitores de sus mesas.

e Aplicaciones informaticas:

e Sistema operativo Windows XP.

e Paquete integrado Microsoft Office 2007.

e Programa de mecanografia: Mecasoft
e Libro de texto: Tratamiento Informéatico de la Informacion, Editorial Mc Graw Hill.
e Ejercicios elaborados por la profesora.

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.
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propio usuario antes del uso.




