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Introduccioén

El médulo 3001 Tratamiento informatico de datos se encuadra dentro del primer curso de las en-
seflanzas de Formacion Profesional Bésica de Servicios Administrativos que capacitan para obtener
el Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos.

Duracién: 285 horas

Competencias profesionales

e Introducir datos y textos en terminales informéticos en condiciones de seguridad, calidad y eficien-
cia.

e Realizar operaciones béasicas de tratamiento de datos y textos, y confeccién de documentacion.
e Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.

Unidades de Trabajo

1. Preparacion de equipos y materiales.

2. Grabacion informética de datos, textos y otros documentos.
3. Tratamiento de textos y datos.

4. Tramitacion de documentacion.

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Preparalos equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principa-
les funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exacti-
tud del proceso.

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en
funcion de la tarea.

4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos,
relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

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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des 5y 6.
Tiempo estimado: 22 sesiones.

Unidad 1. Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos. Desarrollada en unida-

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O El teclado extendido. Funcion de las
teclas.

O Técnica mecanografica. Coloca-
cion de los dedos sobre el teclado.

O Técnicas de velocidad y precision
mecanogréfica.

O Técnicas de correccién de errores

O Digitalizacién de documentos.
O Confidencialidad de la informacién.

O Organizacion de la zona de trabajo. | e

O Trascripcién de textos. .

mecanograficos. .

Se han organizado los documentos que contie-
nen los datos a grabar disponiéndolos de mane-
ra ordenada.

Se ha comprobado que los datos y documentos
no estan previamente grabados con el fin de evi-
tar duplicidades.

Se han situado correctamente los dedos sobre
el teclado.

Se han identificado los distintos caracteres del
teclado por el tacto y la posicion de los dedos.
Se ha manejado el teclado extendido con rapi-
dez y exactitud, sin necesidad de desviar la mi-
rada hacia las teclas.

Se ha obtenido un grado de correccion elevado
en la grabacion de datos, con un maximo de un
5% de errores.

Se ha utilizado correctamente el escaner para
digitalizar imagenes y otros documentos.

Se han corregido las anomalias y errores detec-
tados en los resultados.

Se ha mantenido la confidencialidad respecto de
los datos y textos grabados.

Se han seguido las normas ergondémicas y de
higiene postural en la realizacion de las labores
encomendadas.

Tiempo estimado: 151 sesiones.

Unidad 2. Tratamiento de Textos y Datos. Desarrollado en unidad 7,8y 11.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O Procesadores de textos. Estructura y
funciones.

O Aplicacion de formatos en los proce-
sadores de textos. Edicion de textos.

Elaboracién de comunicaciones escri-
tas bésicas. Utilizacién de plantillas.

Combinar y comparar documentos.
Elaboracién de tablas.

Insercion de imagenes y otros objetos.
Formato y resolucién de imagenes.
Iniciacion a las hojas de calculo. Es-

O

COo00O

e Se han identificado y seleccionado las apli-
caciones a utilizar en cada uno de los ejer-
cicios propuestos.

e Se han elaborado textos mediante procesa-
dores de textos utilizando distintos formatos.

e Se han insertando imagenes, tablas y otros
objetos en los textos.

e Se han guardado los documentos realiza-
dos en el lugar indicado, nombrandolos de
manera que sean facilmente identificables

e Se ha procedido a la grabacion sistematica
del trabajo realizado con objeto de que no

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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tructuray funciones.

Utilizacién de férmulas y funciones senci-
llas.

Elaboracion de tablas de datos y de grafi-
cos mediante hojas de calculo.

Realizacion de copias de seguridad del
trabajo realizado.

se produzcan pérdidas fortuitas.

Se ha identificado la periodicidad con que
han de realizarse las copias de seguridad.
Se han seguido las instrucciones recibidas y
las normas ergondmicas y de higiene postu-
ral en la realizacion de las labores enco-
mendadas.

Se han guardado los documentos realiza-
dos en el lugar indicado, nombrandolos de
manera que sean facilmente identificables
Se ha procedido a la grabacién sistematica
del trabajo realizado con objeto de que no
se produzcan pérdidas fortuitas.

Se ha identificado la periodicidad con que
han de realizarse las copias de seguridad.

Unidad 3. Preparacion de equipos y materiales.
Tiempo estimado: 66 sesiones.

Desarrollado en unidades 1,2,3y 4

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

O Componentes de los equipos in- | e
formaticos.

O Periféricos informaticos.

O Aplicaciones ofimaticas. ®

O Conocimiento basico de sistemas
operativos. .

O Conectores de los equipos infor-
maticos.

O Mantenimiento basico de equipos | e
informaticos.

O Consumibles informaticos. *
U Riesgos laborales derivados de la .
utilizacion de equipos informati-

cos.

O Salud postural.

O Normas ergondmicas y de higiene | o
postural

Se han identificado y clasificado los equipos
informaticos y sus periféricos en funcién de su
utilidad en el proceso ofimatico.

Se han identificado las distintas aplicaciones
informéticas asociandolas a las diferentes labo-
res que se van a realizar

Se han comprobado las conexiones entre los
distintos elementos informéticos, subsanando,
en su caso, los errores observados.

Se ha comprobado el funcionamiento de las
aplicaciones informaticas a utilizar.

Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel
de los diferentes equipos informaticos.

Se han adoptado las medidas de seguridad ne-
cesarias para evitar los riesgos laborales deriva-
dos de la conexidn y desconexion de los equi-
pos.

Se han situado los equipos teniendo en cuenta
criterios de ergonomia y salud laboral.

Unidad 4. Tramitacién de documentacion.
Tiempo estimado: 46 sesiones.

Desarrollado en unidades 9y 10.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

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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O Gestién de archivos y carpetas digita- | e« Se han identificado y clasificado los distintos

les. documentos obtenidos de acuerdo con sus
Q Criterios de codificacion y clasificacion caracteristicas y contenido.

de los documentos. e Se han identificado las posibles ubicaciones
0O El registro digital de documentos. de archivo en soporte digital.
QO Lai Funci iento v ti e Se han archivado digitalmente los documen-

a |m.preso.ri31. un0|9nam|en 0y lipos. tos en el lugar correspondiente.

QO Configuracion de laimpresora. e Se ha accedido a documentos archivados
O Impresiéon de documentos. previamente.

e Se ha comprobado el estado de los consu-
mibles de impresién y se han repuesto en
Su caso.

e Se han seleccionado las opciones de im-
presion adecuadas a cada caso.

e Se han impreso los documentos correcta-
mente.

e Se han utilizado las herramientas de men-
sajeria informética interna, asegurando la
recepcion correcta de los documentos.

e Se ha demostrado responsabilidad y confi-
dencialidad en el tratamiento de la informa-
cion.

e Se han dejado los equipos informéticos en
perfecto estado de uso al finalizar la jorna-
da.

En negrita figuran los minimos.

B. Distribucion temporal de los contenidos

Evaluaciones Unidades de Trabajo N° de Sesiones

UD 11. Transcripcion de textos (I) 31
UD 1. Componentes de los equipos y materia- 14
les.

12 s
UD 2. Los periféricos. 16
UD 6. Operatoria de teclados (ll) 10
UD 7. Procesador de textos (1) 29
UD 11. Transcripcion de textos (II) 31
UD 3.Conocimiento basico de sistemas opera- 23
tivos.

23
UD 4. Riesgos laborales derivados de la utiliza- 13
cion de equipos informaticos.
UD 5. Operatoria de teclados (1) 12

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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UD 8. Procesador de textos (I1) 29
UD 11. Transcripcion de textos 31
32 UD 9. Tramitacion de documentacion 28
UD 10. La impresion 18
TOTAL 285

La unidad 11 se desarrollard y evaluara de forma continua a lo largo del curso, por tanto se distribuye

de forma constante durante las tres evaluaciones.

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 dependerd del contenido de cada

una de las unidades didacticas, pero en general respondera al siguiente esquema:

1°. Explicaciones teédricas del profesor (presentacién de los contenidos a través de cafion de
clase; utilizacion de terminologia técnica adaptada a su nivel; progresion de los conceptos teoricos).

2°. Realizacion de ejercicios y cuestiones tedricas utilizando el ordenador de clase y la conexion
a Internet. Cada dia los alumnos enviaran a la profesora los ejercicios realizados en clase a través del

correo electronico.

En la realizacion de todas las actividades se fomentard el uso por parte del alumno de un lenguaje
correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones
y también la autonomia a la hora de realizar las tareas. Se fomentara la participacién del alumno,

dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacién del aprendizaje de los alum-
nos

La evaluacion de los alumnos tendrd 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.
Los procedimientos de evaluacién seran concretamente:

- Se realizardn examenes de cada bloque, que pueden comprender preguntas cortas, preguntas
de desarrollo, preguntas tipo test y resolucion de supuestos practicos. Para ello se utilizaran blo-
ques de clases de dos horas consecutivas de clase, en el caso necesario.

- Aquellos alumnos que no puedan realizar el examen en la fecha prevista podran examinarse, en
la fecha fijada por el profesor dentro del periodo de la evaluacién correspondiente. Realizadndose

en el mismo dia todos los examenes pendientes.

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

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

Dado que la evaluacion es continua, los defectos de aprendizaje o de actitud del alumno/a se iran

recuperando en cuanto se observe el defecto. Para ello se aplicaran diversas técnicas en funcién del

origen de las deficiencias. Sirvan como ejemplo: repasos, orientaciones didacticas, estimulo a la par-

ticipacion y actividades complementarias.

La nota final se obtendra de la suma de las tres evaluaciones, siendo necesario obtener un 5 en cada

una de ellas. Aquellos alumnos que no superen alguna evaluacion, podran recuperarla en la siguiente

mediante un examen y una serie de tareas que el profesor determinara.

Aquellos alumnos que no aprueben la evaluacién por medio de la recuperacion, tendran la posibilidad

de presentarse a un examen final en junio donde se examinaran de todo el temario, excepto que les

quede una evaluacién, en ese caso podran presentarse solo a la parte correspondiente.

E. Criterios de calificacion

En cada evaluacion se realizaran:

1°) Pruebas objetivas, Examenes (E). En cada una de estas pruebas el alumno debera demostrar
que conoce suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Para poder promediar sera
necesario la obtencion de 4 sobre 10 en cada prueba, siendo la media aritmética de todas las notas 5

como minimo para aprobar. Estos supondran el 40% de la nota total.
2°) Operatoria de Teclados (OT): 20% de la nota

Para la calificacion de operatoria de teclados se tendra en cuenta:
- Enla primera evaluacion, los ejercicios realizados y el n° de errores,

- Enlasegunda y tercera evaluacion, ejercicios realizados, errores y velocidad.

BAREMO PARA LA CALIFICACION DE OPERATORIA DE TECLADOS

12 Evaluaciéon 22 Evaluacion 32 Evaluacion
Velocidad (PMM Calificacion | Velocidad (PMM | Calificacion | Velocidad (PMM | Calificacion
max 5% error) max 5% error) max 5% error)

Menos de 30 0 Menos de 100 0 Menos de 120 0
30-39 1 100-110 1 121-130 1
40-59 2 111-120 2 131-140 2
60-79 3 121-130 3 141-150 3

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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80-99 4 160-179 4 151-160 4
100-110 5 131-140 5 161-170 5
111-120 6 141-150 6 171-180 6
121-130 7 151-160 7 181-190 7
131-140 8 161-170 8 191-200 8
141-150 9 171-180 9 201-210 9
Mas de 151 10 Mas de 180 10 Mas de 210 10

Para poder tomarse como puntuables los ejercicios mecanograficos es necesario tener un minimo de
25 pruebas con una velocidad que esté comprendida en el baremo de la tabla anterior para poder

establecer la nota, sino, se tomara el intervalo menor.

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

v' Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades.
Se valorara:
Presentacion de trabajos propuestos.

Limpieza, orden, puntualidad en la entrega de los mismos

3°) Andlisis de la conducta (A) (20%)
Para fijar este apartado se valoraran los siguientes indicadores:
1. Comportamiento correcto y respetuoso dentro del aula y en el centro.
Respetar las normas de clase.
Realizacion del trabajo propuesto en el aula.
Respeta el orden de intervencion.
Respeta las opiniones de los demas.
Expone sus propias ideas.
Escucha con atencion las instrucciones dadas.

Participa activamente de las actividades de clase.

© ® N o g & w D

Interactia de manera positiva con sus compafieros.
10. Cuida adecuadamente los equipos informaticos y las instalaciones.
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

Cada uno de estos 10 indicadores sera valorado con una escala de entre 0 y 0,2.

La nota de operatoria de teclados es evaluacion continua, lo que implica que si el alumnado aprueba
la dltima 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 médulo.

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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La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas segun la siguiente

formula:

\ Calificacién:(40 E + 20 T + 20 A + 20 OT) / 100 \

F. Actividades de recuperacién paralos alumnos pendientes \

No procede, por no haber alumnos pendientes de cursos anteriores.

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
informéticos, conexion a Internet, cafién.

Los medios informéticos lo componen ordenadores conectados en red y con conexién a Internet, para
uso de los alumnos, un ordenador para uso del profesor y una impresora multifuncion.

Estén instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:
- Windows Multipoint Server 2012 Premium
- Microsoft Office Professional Plus 2016
- Mecasoft-pro 5.0
- Antivirus

Se empleara como bibliografia:
- Tratamiento informéatico de datos de la editorial Editex

- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

Posibilitaremos la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las caracteristicas persona-
les de cada uno de ellos y del nivel que presenten.
- Ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del
alumnado.
- Ejercicios en grupo, para fomentar la colaboracién y cooperacion de los alumnos con mayor ni-
vel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.
- Realizacion de ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evaluacién no hayan
obtenido un resultado positivo, 0 no hayan alcanzado los objetivos minimos programados.

- Ejercicios de ampliacién, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

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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I. Plan de contingencia

En caso de ausencia del profesor: si la ausencia del profesor es programada, éste se encargara de
dejar al profesor de guardia las actividades a realizar por los alumnos. Si la ausencia del profesor es

sobrevenida, éste enviara a los alumnos, a través del correo electrénico, los trabajos a realizar.

En el supuesto que el profesor no pueda dejar o enviar tareas, en la carpeta dispuesta al efecto en el
Departamento de la Familia Profesional, se encuentran a disposicion de Jefatura de Estudios las dis-
tintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo del aprendizaje y también un listado de

peliculas relativas al médulo.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizar4 a lo largo del curso

utilizando los siguientes mecanismos:

¢ Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:
— Desviaciones significativas en su desarrollo.
— Grado de consecucion de los objetivos programados.
Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunién mensual
se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.
e Reuniones del Equipo educativo.
e Tutorias.
e Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacion.

e Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacion sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado sera informado de los siguientes apartados de esta programacion:

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

C. Metodologia didactica.

E. Criterios de calificacion.

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

L. Competencias y contenidos de caracter transversal

Se trataran a lo largo de todo el curso las siguientes competencias y conocimientos transversales:

- Trabajo en equipo.

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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- Prevencién de riesgos laborales.
- Emprendimiento.

- Orientacion laboral.

- Respeto al medio ambiente.

- Promocion de la actividad fisica.
- Dieta saludable.

- Comprension lectora.

- Expresion oral y escrita.

- Comunicacién audiovisual.

- TIC

- Educacion civica y constitucional.

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.




