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A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion. Organiza-
cion.

Para alcanzar estos resultados de aprendizaje se desarrollan las siguientes unidades didacticas y
su: contenidos, contenidos minimos y criterios de evaluacion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

Unidad 1. Trabajo en un entorno de red
Tiempo estimado: 30 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

O Tipos de redes ) -~ o ] .
O Laintranet e Se han identificado las distintas redes informati-
O Internet cas a las que podemos acceder.

o Blsqueda de informacién ¢ Se han diferenciado distintos métodos de

o Servicios que ofrece busqueda de informacién en redes informaticas.

o Fiabilidad de la informacién ¢ Se ha accedido a informacion a través de Inter-
O Alojamiento compartido en Internet net, intranet, y otras redes de area local.
O Trabajo en lanube e Se han localizado documentos utilizando herra-
0O Paginas web institucionales mientas de Internet.

e Se ha comprobado la veracidad de la informacién
localizada.

¢ Se han situado y recuperado archivos almacena-
dos en servicios de alojamiento de archivos com-
partidos (“la nube”).

e Se havalorado la utilidad de paginas instituciona-
les y de Internet en general para la realizacion de
tramites administrativos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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RESULTADO DE APRENDIZAJE

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico siguiendo
las pautas marcadas.

Unidad 2. Correo electrénico.
Tiempo estimado: 30 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

U Tipos de cuentas de correo electrénico.
U Gestion de correos con Microsoft Outlo-
ok

e Se han identificado los diferentes proce-
dimientos de trasmisién y recepcion de
mensajes internos y externos.

e Se ha utilizado el correo electrénico para
enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.

e Se han anexado documentos, vinculos,
entre otros en mensajes de correo
electronico.

oConocer area de trabajo
oConfigurar una cuenta de correo
electronico
oEnviar y recibir mensajes
oArchivo de correos
o Etiquetar mensajes
U La agenda electrénica con Microsoft Ou-

tlook e Se han empleado las utilidades del correo
o Contactos electronico para clasificar contactos vy lis-
o Tareas tas de distribucion de informacién entre
o Notas otras.
o Calendario e Se han aplicado criterios de prioridad,

importancia y seguimiento entre otros en
el envio de mensajes siguiendo las ins-
trucciones recibidas.

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

e Se han comprobado las medidas de segu-
ridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacion siguiendo pautas
prefijadas.

O Medidas de seguridad y confidencialidad
con el correo electrénico

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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RESULTADO DE APRENDIZAJE

3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Unidad 3. Hojas de célculo

Tiempo estimado: 100 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Conocer el &rea de trabajo

Introducir datos

Guardar los archivos

Trabajar con las celdas
oSeleccion de celdas
oCopiar, mover o borrar
olnsertar celdas, filas o columnas
oEliminar filas o columnas
oModificar el alto de filas o el an-

cho de columnas

Cambiar el formato de las celdas

Crear gréficos

Insertar funciones

Ordenar y filtrar datos

Aplicar formato condicional a celdas

Configurar pagina para imprimir

Consolidar y cotejar datos

Proteger hojas

o000

(I W W I Wy Wy Wy

Se han utilizado los diversos tipos de datos
y referencia para celdas, rangos, hojas vy li-
bros.

Se han aplicado férmulas y funciones basi-
cas.

Se han generado y modificado gréaficos de
diferentes tipos.

Se ha utilizado la hoja de céalculo como ba-
se de datos sencillos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos
para introducir textos, ndmeros, codigos e
imagenes.

Se han aplicado las reglas de ergonomia y
salud en el desarrollo de las actividades.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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RESULTADO DE APRENDIZAJE

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Unidad 4. Elaboracién de presentaciones

Tiempo estimado: 60 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

O Conocer el area de trabajo Se han identificado las opciones basicas de
QO Guardar los archivos las aplicaciones de presentaciones.
O Introducir texto
QO Insertar imagenes e ilustraciones Se reconocen los distintos tipos de vista aso-
Q Insertar sonido y video ciados a una presentacion.
O Efectos de animacion y transicién

oAnimacion de elementos Se han aplicado y reconocido las distintas

oTransicién entre diapositivas tipografias y normas béasicas de composi-
Q  Configuracion de la presentacion cion, disefio y utilizacién del color.
O Vistas
Q  Plantillas Se han creado presentaciones sencillas in-
O Conexion del cafidn de video

corporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.

Se han disefiado plantillas de presentacio-
nes.

Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones asegurando el correcto fun-
cionamiento.

En negrita figuran los minimos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos
Evaluaciones Unidades de Trabajo N° de Sesiones
UD 1. Trabajo en un entorno de red 30
:l_El
UD 2. Correo electrénico 30
22 UD 3. Hojas de célculo 82
UD 3. Hojas de célculo 18
:361
UD 4. Elaboracion de presentaciones 60
TOTAL 220

C. Metodologia didactica

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno/a parti-
cipe en todo momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de cada
una de las unidades didacticas, pero en general respondera al siguiente esquema:

1°. Explicaciones tedricas del profesor (presentacién de los contenidos a través de cuadros
sindpticos; utilizacion de terminologia técnica; progresion de conceptos teéricos, de manera
que adquieran unos fundamentos aplicables con caracter general) en las cuales se fomentara
la participacién del alumno, dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de interrogan-
tes, y también las soluciones.

2°, Busqueda de informacién. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los alum-
nos buscar informacion, ya sea en las instituciones correspondientes o a través de sus pagi-
nas web. Esta busqueda podra ser anterior a la realizacion de los ejercicios te6ricos o como
parte de los trabajos sefialados a continuacion.

3°. Realizacién de ejercicios y cuestiones tedricas con la finalidad de que el alumno lea el libro de
texto o los apuntes proporcionados por el profesor. En su realizacion se fomentara que los
alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

40, Ejercicios y supuestos practicos encaminados a descubrir la relacién de la teoria con la reali-
dad y a poner en préctica los conocimientos adquiridos.

5°. En algunas unidades didacticas trabajos individuales y en grupo.

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 instruccio-
nes, constituyéndose esta en un criterio de evaluacién afadido a los que evallan los diversos conte-
nidos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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D. Procedimientos de evaluacién del aprendizaje de los alumnos

La evaluacion de los alumnos tendra un caracter continuo y se realizara a lo largo de todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas diariamente.
Para poder tener derecho a dicha evaluacién se requiere la asistencia del alumnado, al menos al 85%
del total de las clases y actividades programadas para el mddulo. Cuando un alumno no alcance
dicho porcentaje sera evaluado mediante una prueba de carécter global a celebrar a final de curso y
la entrega de trabajos si se considera obligatoria.

Los procedimientos de evaluacién seran concretamente:

- Se realizaran examenes de cada Unidad, que podran comprender preguntas cortas, pregun-
tas de desarrollo, preguntas tipo test y resolucion de supuestos practicos. Para ello se utili-
zarén blogues de dos horas consecutivas de clase, en el caso necesario. La nota minima para
aprobar sera de 5.

- Se tendran en cuenta ademas de los exadmenes anteriores, la realizacion y presentacion de
trabajos que consiste en llevar un archivo individual durante todo el curso con los documen-
tos y ejercicios que se planteen en clase para su posterior presentacién cuando lo exija el pro-
fesor.

- También se valorara el trabajo diario de clase, de los ejercicios de aplicacion, asi como la
puntualidad a la hora de presentarlos.

- Las evaluaciones de actitudes se realizaran a través de la observacién sistematica en clase,
valorando asistencia, interés, participacion, conducta, realizacion de ejercicios, su limpieza...

EVALUACION FINAL

La nota final se obtendréa de la suma de las diferentes evaluaciones, siendo necesario obtener un 5 en
cada una de ellas. Aquellos alumnos que no superen alguna evaluacién, podran recuperarla en la
siguiente mediante un examen y una serie de tareas que el profesor determinara. La nota maxima en
este caso sera de 5.

Aquellos alumnos que no aprueben la evaluacién por medio de la recuperacion, tendran la posibilidad
de presentarse a un examen final en junio. Se guardaran las evaluaciones aprobadas por el
alumno para la convocatoria de evaluacion ordinaria de junio, no asi para la extraordinaria de
septiembre donde se examinaran de todo el temario. La nota maxima en ambas convocatorias
sera de 5.

Ademas, el profesor podra indicar al alumno una serie de ejercicios, tareas o actividades que entregar
antes de la fecha del examen. Estos trabajos se entienden obligatorios para presentarse al examen.

La ausencia al examen de un alumno debera notificarse al profesor con antelacion, el examen solo
se repetird cuando el alumno ausentado presente un justificante oficial.

Criterios ante irregularidades: Aquellos alumnos que cometan alguna irregularidad durante las acti-
vidades evaluadas (plagio, copia, intercambio, simulaciéon de personalidad, etc) obtendran una califi-
cacion trimestral igual a 1, independientemente del resultado matematico que corresponda a la nota
media trimestral. Una vez entregado el boletin de calificaciones, el alumno tendra derecho a realizar

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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las recuperaciones de aquellas actividades en las que haya cometido la irregularidad y a ser califica-
do de nuevo con el criterio habitual.

E. Criterios de calificacion

En cada evaluacién se realizaran:

1° Pruebas objetivas: En cada una de estas pruebas el alumno debera demostrar que conoce sufi-
cientemente los contenidos que se consideren minimos. Para superar el examen sera necesario con-
testar correctamente al menos el 50% de las cuestiones. Para poder promediar serd necesario la
obtencién de 4 sobre 10 en cada prueba.

2° La herramienta base que se usara para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje seré el cua-
derno de notas del profesor. En él se iran plasmando dia a dia los resultados e incidencias del proce-
so mediante el cual el alumno va adquiriendo los distintos conocimientos. Asi y entre otras anotacio-
nes figurara en el cuaderno del profesor los siguientes apartados:

19 Pruebas objetivas, ExAmenes (E)

Contenidos tedrico/practicos (media de las pruebas objetivas de cada unidad, siempre
que se haya obtenido al menos un 4)  (65%)

2°) Analisis de los trabajos (T) (20%)

Para este apartado se valoraran los siguientes aspectos a los largo de la evaluacion:

Se adecua a los tiempos de aprendizaje y de la clase
Demuestra haber logrado el aprendizaje de la clase
Presenta el material de forma organizada

Comprende la informacién que maneja

Trabaja sin supervision

Presenta el material en el plazo fijado o cuando es requerido
El contenido se ajusta al enunciado

Aprovecha el tiempo de trabajo en clase

Atiende a las correcciones y las aplica

Afiade elementos que mejoren la presentacion

La fecha de recogida de las actividades, ejercicios o dossier se avisara con antelacién.
Estos seran realizados en clase y podrén ser requeridos en cualquier momento por el pro-
fesor para supervisar su progreso. La falta de entrega por parte del alumno en la fecha in-
dicada, supondra la calificacién negativa en la nota correspondiente.

3°) Andélisis del aula (A) (15%)

Para este apartado se valoraran los siguientes aspectos a los largo de la evaluacion:

Participa activamente en la toma de decisiones del grupo
Respeta el orden de intervencion

Respeta las opiniones de los demas

Expone sus propias ideas

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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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Escucha atentamente a los demas

Escucha con atencion las instrucciones dadas
Participa activamente de las actividades de la clase
Realiza preguntas pertinentes al contenido tratado
Interactla de manera positiva con sus comparfieros
Se dirige a los demas con respeto

Se considera importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las distancias, de la
forma mas parecida posible a un puesto de trabajo para el que esta entrenandose. Por ello se ano-
tara cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por el profesor, iniciativa propia,
trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia compane-
ros/as, etc. Por ello, cuando un alumno es sancionado con 3 faltas leves o una grave perderéa la
puntuacion en este apartado.

La nota de la evaluacion seré la media ponderada de las calificaciones obtenidas segun la siguiente
férmula:

Calificacién: (65E +20 T + 15 A)/ 100 |

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

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los siguientes: medios
informaticos, mesas y sillas, armario con llave, estanterias, una pizarra.

Los medios informaticos lo componen 8 ordenadores para uso de los alumnos, un ordenador para uso
del profesor, un cafién proyector.

Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:

- Windows- 7

- Office 2007/2010
- Proyector

- Conexion Internet

Se empleara como bibliografia:
- Aplicaciones bésicas de ofimatica de la editorial Paraninfo

- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd 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.




