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1. CONTEXTUALIZACION DEL MODULO FORMATIVO

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos se articula en el
Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Bdasica de las enseflanzas de
formacién profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de
diciembre, sobre  expedicion de  titulos académicos y  profesionales
correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

El ciclo de FPB también estd regulado por la siguiente normativa:

e Ley Organica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catdlogo General de
Cualificaciones Profesionales.

e Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete
cualificaciones profesionales correspondientes a la familia profesional de
Administracién y gestion.

En el RD 107/2008 se define la cualificacion profesional OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES.

Esta cualificacidn comprende varias unidades de competencia, cubiertas por el médulo
profesional: Tratamiento informatico de datos, cdédigo: 3001, que son el objetivo de
esta programacién didactica.

Los Ciclos Formativos de Formaciéon Profesional Basica en los cuales se imparte el
moédulo de “Tratamiento Informatico de Datos” tienen una duracién total de
2.000 horas, las cuales se reparten en dos afios escolares.

El mdédulo profesional de “Tratamiento Informatico de Datos” estd vinculado a la
siguiente unidad de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.
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2. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

Identificar los equipos y materiales necesarios para su trabajo, conociendo las
principales funciones y aplicaciones y las necesidades de mantenimiento.

Identificar las principales fases del proceso de tratamiento e impresién de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos
informdticos y aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto, empleando sus
principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar
documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacién empleando equipos informdticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

Distinguir todos los equipos periféricos necesarios y complementarios.
Conocer las funciones y caracteristicas basicas de un sistema operativo.
Manejar aplicaciones informaticas de ofimatica y de gestion a nivel de usuario.

Seleccionar, recuperar, transformar, crear y presentar informacién manejando, con
agilidad y destreza medios y equipos informaticos.

Desarrollar las capacidades de escritura al tacto, conociendo las distintas areas del
teclado con una colocaciéon de las manos adecuada conociendo las técnicas de
velocidad y correccidn de errores, corrigiendo los malos habitos adquiridos en la
escritura.

Identificar los riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos
informaticos, poniendo especial atencién a la postura en la realizacién del
trabajo ante el teclado, evitando cualquier vicio postural, utilizando las medidas
preventivas adecuadas para la proteccion personal.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales derivados de la actividad laboral con
el fin de utilizar las medidas preventivas correspondientes para evitar dafios al resto
de personas y al medio ambiente.

Identificar los procedimientos de control establecidos por la normativa de
proteccion de datos o por la empresa, describiendo las medidas y precauciones para
mantener la confidencialidad.

Optimizar el entorno de trabajo, organizando la zona de trabajo, planificando las
fases del proceso de grabacién de la informacién, empleando equipos
informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.
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Respetar las diferencias, afianzar los cuidados y salud corporales para favorecer el
desarrollo personal y social.

Valorar criticamente los habitos sociales relacionados con la salud, el consumo, el
cuidado de los seres vivos y el medio ambiente, contribuyendo a su
conservacion y mejora.

Desarrollar destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacidon y de la comunicacién para
obtener y comunicar informacién en el entorno personal, social y profesional.

Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en
equipo, para una realizacion eficaz de las tareas del aprendizaje, y como medio de
desarrollo personal.

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicdndolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y
personales.

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demds y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demds para la
realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.
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3. UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA

Como hemos dicho en el punto 1 este mddulo estad asociado a la Unidades de

Competencia UC0973_1, cuyas realizaciones profesionales y criterios de realizacidn son

los siguientes:

Realizaciones

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

Criterios de realizacion asociados

profesionales
RP 1: Organizar la propia

CR 1.1. Las acciones diarias de grabacién —previas,

actuacién profesional en
funcién de los objetivos de
grabacién y las directrices
recibidas, integrandola en
el grupo de trabajo vy

adaptando el proceso a las

normas en materia de
seguridad y salud laboral,
para contribuir a la
creacién de un clima de
trabajo productivo y
cumplir los objetivos con
eficiencia.

durante y posteriores— se organizan con la antelacion
suficiente, confirmando con el responsable directo las
instrucciones, procedimientos y responsabilidades
asignadas, estableciendo unos tiempos maximos de
acuerdo con los objetivos a cumplir.

CR 1.2. La actuacion profesional se realiza siguiendo un
criterio de responsabilidad compartida con el resto de
miembros del grupo de trabajo, ajustandose en

todo momento a los parametros de profesionalidad,

relaciéon personal y valores éticos del dambito
profesional, reflejando la imagen de la organizacién y
cumpliendo los criterios y pautas de calidad

establecidos.
CR 1.3. Los documentos que contienen los datos a

grabar se organizan, disponiéndolos de manera

ordenada en el espacio de trabajo, utilizando

procedimientos de archivo de gestién manual.
CR 1.4. El mantenimiento establecido y los ajustes
pertinentes para un adecuado funcionamiento de

los terminales informaticos se realizan

peridodicamente siguiendo los protocolos para cada

componente del equipo, desechando los residuos

conforme a su naturaleza.
CR 1.5. La reposicidon de los recursos materiales de

trabajo y los terminales informaticos asignados

se solicita, siempre que se precise, comunicando

al responsable directo o personas indicadas por él,

las anomalias o) necesidades detectadas.
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CR 1.6. Los documentos, tablas u otros escritos

gue contienen los datos a copiar, asi como la
pantalla de visualizacién, se sitdan en la posicién en
la que el sistema de iluminacion no produzca
deslumbramientos, oscilaciones, reflejos o brillos.

CR 1.7. Los documentos que contienen los datos a
grabar se sitlan a la derecha o izquierda del monitor,
dependiendo del sentido en que se realiza la lectura.
CR 1.8 La

climatizacién, acondicionamiento acustico, conduccién

iluminacion,

del cableado, formas, dimensiones y regulaciones del
mobiliario y las distintas partes del asiento se adaptan
de acuerdo con las

normas ergondmicas de

seguridad y salud para mitigar la fatiga u otros
riesgos.

CR 1.9. La posicion de trabajo en la grabacién de datos,
se mantiene de acuerdo con las debidas condiciones de
seguridad y salud.

CR 1.10. El propio desempeiio de las actividades de
grabacidon y su actuacion profesional se revisan, en
referencia a las directrices de coordinacion recibidas y
criterios de calidad, adoptando un comportamiento
proactivo hacia la correccion de posibles errores y
mejoras de la actuacion profesional propia.

CR 1.11. Las

el procedimiento de grabacién o en su organizacion,

posibles mejoras identificadas en

se comunican y/o proponen al responsable

directo, explicando los posibles beneficios y, en

G Tragar—aatoY TeATT

con rapidez y exactitud,
siguiendo las instrucciones

recibidas y las normas
ergonémicas, a fin
de asegurar la

correcta grabacion en el
menor tiempo posible.

q

o
D
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9

CR 2.1. Los datos y textos que copiar se graban
con rapidez y velocidad, demostrando un alto grado
de destreza y consiguiendo una velocidad minima
de trescientas pulsaciones por minuto o el minimo
exigido por la organizacién.

CR 2.2. Los
mecanograficas

procedimientos y las técnicas

establecidos en la grabaciéon se

cumplen con dominio y precisién  segun

los procedimientos, alcanzando entre trescientas
y trescientas veinticinco pulsaciones por minuto vy
un nivel de error maximo del cinco por ciento, sobre
todo tipo de datos y textos, u otros niveles establecidos

por la organizacion.
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RP 3: Asegurar la correccién

CR 2.3. La lectura de los datos o textos a copiar
se realiza de manera simultanea a la escritura.

CR 2.4. Los volcados de voz se graban ajustando el
medio de reproduccion a la velocidad de escritura,
alcanzando un alto grado de precisién en la grabacién
de los datos.

CR 2.5. Las tablas de datos se copian siguiendo Ia
estructura de las mismas y utilizando el procedimiento
establecido segun la aplicacién informatica utilizada.
CR 2.6.
el teclado -teclas de funcién, combinacion de teclas

Las acciones rutinarias identificadas en
u otras- se realizan con precisidon y rapidez, siguiendo la

estructura de las mismas con criterios de
contextualizacidon informatica.
CR 2.7. Los

informatico se localizan con agilidad y precisién,

diferentes caracteres del terminal
minimizando los errores cometidos, no superando
un nivel de error del cinco por ciento o el minimo
exigido por la organizacion.

CR 2.8. La posicion del cuerpo, manos y mufiecas para
la grabacién se situan, cumpliendo con exactitud
las normas de higiene postural y ergonomia.

CR 2.9. Los criterios de seguridad y confidencialidad de

la informacidn se respetan de forma rigurosa.

CR_ 31 los criterios establecidos en los manuales
a1t en—os—MmMahndaies

de los datos vy textos
grabados, verificandolos
con los originales,
resaltando los errores vy
corrigiéndolos mediante la
utilizacion de reglas
ortograficas y/o

mecanograficas, a fin de
entregar al destinatario un
trabajo de calidad.

>—CrH teTrrogo—Eotaite ooy

de calidad de la organizacién se aplican en el desarrollo
del trabajo.

CR 3.2. Los datos y textos grabados se verifican,
eficiencia,

con inmediatez y comparando

caracter acaracter, y palabra a palabra, durante
y/o con posterioridad al proceso de grabacidn,
detectando los errores cometidos.

CR 3.3. Los

se corrigen

errores mecanograficos detectados

durante el desarrollo de la

grabacion, cambiando, sobrescribiendo o

suprimiéndolos  segln sea mas eficiente en cada
momento.

CR 3.4. La identificacion de los errores y el cotejo
posterior se realiza sobre el documento o copia del
mismo, mediante el uso de signos de correccion de
errores mecanograficos, garantizando la fiabilidad vy

calidad del proceso.
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CR 3.5. Los signos de puntuacion y la division de
palabras al final de renglén se corrigen, comprobando
la correcta expresion y comprensién de los
mensajes escritos, introduciendo o modificando los
gue sean oportunos, segun las reglas ortograficas
establecidas. CR 3.6. El uso de las abreviaturas y signos
se verifican corrigiendo segun las reglas ortograficas
establecidas, si procede.

CR 3.7. Los datos y textos contenidos en el documento
o archivo verificado se registran de acuerdo con el
procedimiento  establecido evitando que se
transfiera accidentalmente la informacién no
verificada.

CR 3.8. Los criterios de seguridad y confidencialidad de
la informacién se respetan de forma rigurosa.

4. TEMPORALIZACION

Este médulo tiene asignadas 210 horas anuales, con 7 horas lectivas semanales, que se
ha estructurado en nueve unidades didacticas o de trabajo cuya secuenciacién y
temporalizacién sera la siguiente :

La unidad 3 sera trabajada a lo largo de todo el curso.

UNIDADES | TITULO TEMPORALIZACION

1 Componentes de los equipos y materiales 12 Evaluacién

2 Los periféricos 12 Evaluacion

3 Operatoria de teclados 12,22 y 32 Fyaluacion
4 Conocimientos basicos de sistemas 12 Evaluacioén

operativos

5 Procesador de textos 12 y 22 Evaluacion
6 Hoja de calculo 22 Evaluacién

7 Tramitacién de documentacion 22 Evaluacion

8 Riesgos laborales derivados de la utilizacidn 32 Evaluacion

de equipos informaticos
9 La impresién 32 Evaluacién
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5. PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
UNIDAD 1. COMPONENTES DE LOS EQUIPOS Y MATERIALES

OBIJETIVOS

Aprender a diferenciar los elementos de hardware y software.
Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico.
Saber distinguir los distintos tipos de memoria de los que dispone un ordenador.

P wnN e

Conocer como funciona un PC.
CONTENIDOS
1. Hardware y software
1.1. Clasificacion del hardware
1.2. Clasificacion del software
2. Arquitectura basica de un equipo informatico
2.1. La unidad central de proceso
2.2. Tipos de memoria interno
3. Componentes de un equipo informatico
3.1. Placa base
3.2. El microprocesador
3.3. El disco duro
3.4. Las unidades de disco

4. Funcionamiento de un ordenador

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Se han identificado y clasificado los equipos informaticos en funciéon de su
utilidad en el proceso ofimatico.

2. Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asocidndolas a
las diferentes labores que se van a realizar.

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

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

5. Se harealizado la instalacion y desinstalacion de aplicaciones informaticas.
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UNIDAD 2. LOS PERIFERICOS

OBIJETIVOS

1. Diferenciar los periféricos que existen atendiendo a distintas clasificaciones.

2. Conocer las distintas conexiones informaticas utilizadas en diferentes elementos
informaticos.

3. Reconocer los errores en la conexion de los diferentes periféricos a un equipo
informdtico y sabras subsanarlos.

4. Saber conectar y desconectar los diferentes periféricos con los que cuenta un
ordenador.

CONTENIDOS
1. Concepto y caracteristicas de los periféricos
1.1. Caracteristicas
2. Partes generales de un periférico
3. Clasificacion de los periféricos
4. Periféricos de entrada
4.1. El teclado
4.2. El raton
4.3. El escaner
4.4. El joystick
4.5. La webcam
4.6. El micréfono
4.7. El reconocedor de voz
4.8. Otros periféricos de entrada
5. Periféricos de salida
5.1. El monitor
5.2. Laimpresora
5.3. Altavoces
5.4. Trazador de graficos (ploter)

6. Periféricos de entrada/salida

10
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6.1. Periféricos de comunicacion

6.2. Periféricos de almacenamiento externo

7. Conectores de equipos informaticos

7.1. Conectores eléctricos o internos

7.2. Conectores externos

8. Deteccidn y resolucion de fallos en dispositivos periféricos

9. Normas de seguridad en conexién y desconexion de equipos informaticos

9.1. Pasos que debe seguirse en al desconexién y traslado de un equipo

9.2. Pasos que deben seguirse en la conexidn de un equipo

9.3. Herramientas que deben utilizarse en el montaje de componentes periféricos.

CRITERIOS DE EVALUACION

1.

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

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

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

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

Realizar el embalaje y traslado de equipos, periféricos y consumibles, siguiendo
unas instrucciones dadas.

11
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3. OPERATORIA DE TECLADOS

OBIJETIVOS

1. Reconocer los diferentes tipos de distribucién de teclas en un teclado.
Distinguir los grupos de teclas en un teclado y sus funciones.

3. Distinguir las caracteristicas tanto generales como especificas que posee
un teclado.

4. Aprender a utilizar métodos abreviados de teclado para realizar distintas
operaciones de forma mas rapida.
Saber utilizar correctamente el método de escritura al tacto.
Distinguir y saber corregir los errores mecanograficos que cometas.

5
6
7. ldentificar el dedo con el que se debe pulsar cada una de las teclas del teclado.
8. Aprender a escribir textos con precision y velocidad progresiva.

9

Modificar los malos habitos adquiridos en la escritura.

10. Organizar y mantener el puesto y area de trabajo.

11. Reconocer las herramientas utilizadas en el proceso de grabacién de datos.

12. Advertir aquellas situaciones en las que es necesario mantener la
confidencialidad de los datos con los que se trabajan.

CONTENIDOS

1. El teclado extendido

2. Configuracion de un teclado

3. Caracteristicas generales de un teclado

4. Tipos de teclados

5. Composicidon y estructura de un teclado

6. Métodos abreviados de teclado

7. Aumentar la velocidad del teclado en Windows

8. Colocacién de las manos en un teclado

9. Transcripcién de textos

10. Recomendaciones para conseguir una buena velocidad en mecanografia
11. Organizacidon y mantenimiento del puesto de trabajo con equipos informaticos

12. Confidencialidad de la informacion.

12
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CRITERIOS DE EVALUACION

No vk wne

10.
11.

12

13.
14.

Definir el teclado extendido.

Saber conectar el teclado a través de los distintos sistemas de conectores.
Conocer los distintos tipos de teclados

Saber las partes de un teclado

Situar cada tecla en el teclado

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 rapidez y exactitud, sin necesidad de
desviar la mirada hacia las teclas.

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

Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados

Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar
disponiéndolos de manera ordenada.

. Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados

con el fin de evitar duplicidades.

Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.
Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de
la informacion.

13
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4 CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS OPERATIVOS

OBIJETIVOS
1. Reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo.
2. Utilizar las ventanas y herramientas del sistema operativo Windows 7.
3. Realizar operaciones bdsicas con carpetas y archivos y accesos directos.
4. Reconocer cada una de las aplicaciones que incorpora Windows 7.
5. Saber operar a través del menu Inicio o botdn de Inicio.
6. Utilizar la barra de herramientas para adecuar el equipo al trabajo que se va a
realizar.
CONTENIDOS

1. Elsistema operativo
2. Windows 7

2.1. Caracteristicas
2.2. Instalacién

3. Entorno de trabajo
4. Elescritorio

4.1. Personalizar escritorio
4.2. La Barra de tareas

5. El mend Inicio
5.1. Personalizar el menu de Inicio
6. El explorador

6.1. Apertura del explorador
6.2. La ventana del explorador

7. Programas predeterminados
8. Elementos basicos de trabajo

8.1. Archivo o fichero
8.2. Carpeta o directorio
8.3. Unidad

14
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8.4. Estructura de las carpetas
9. Carpetas, archivos o accesos directos

9.1. Crear carpetas y accesos directos

9.2. Eliminar carpetas, archivos y accesos directos
9.3. Copiar carpetas y archivos

9.4. Mover carpetas y archivos

9.5. Herramientas de recuperacion de la informacién

10. Aplicaciones informaticas

CRITERIOS DE EVALUCION

1. Conocer los sistemas operativos mas usados, en particular Windows 7 y
Windows 8.

Realizar la instalacion y desinstalacion de un sistema operativo.
Conocer el entorno de trabajo.

Manejar el menu de Inicio.

Modificar el aspecto del escritorio.

Dominar el uso del explorador.

Identificar los distintos tipos de archivo informdticos.

Conocer los procesos basicos para archivar documentos informaticos.

W N U bh W

Acceder a documentos previamente archivados.

10. Elaborar registros digitales de manera ordenada y precisa.
11. Crear carpetas en el explorador.

12. Ordenar las carpetas de forma légica.

15
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UNIDAD 5. PROCESADOR DE TEXTOS

OBIJETIVOS

1. Conocer las herramientas basicas de Word.

2. Crear documentos, aplicdndoles diferentes formatos.

3. Saber distinguir entre las diferentes extensiones de las sucesivas versiones de
Word y de las diferentes aplicaciones de tratamiento de texto.

4. Aprender a crear columnas y tablas en Word.

5. Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros archivos.

6. Saber insertar formas y graficos SmartArt.

7. Poder insertar graficos estadisticos con distintos formatos para comparar datos.

8. Aprender a capturar imagenes de las pantallas activas.

9. Conocer los distintos formatos de las imagenes.

10. Saber manipular las imagenes.

11. Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo administrativo.

12. Aprender a crear plantillas de un documento.

13. Realizar cartas de distribucidon masiva personalizadas.

CONTENIDOS
1. Procesadores de textos. Estructura y funciones
2. Aplicacién de formatos en la edicién de textos
3. Elaboracién de tablas
4. Insercidn de imdagenes y otros objetos
5. Formato y resolucién de imagenes
6. Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas
7. Combinar documentos
8. Copias de seguridad del trabajo realizado

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los
ejercicios propuestos.

2. Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos

formatos.

Se han utilizado las tabulaciones.

Se han realizado listados numerados o utilizando vifietas.

Se han realizado documentos con estilo periodistico.

Se han insertando, tablas en los textos.

NowuhkWw

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

seguridad.

8. Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo
con sus caracteristicas y contenido.

9. Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

10. Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.
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11. Se ha accedido a documentos archivados previamente.

12. Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la
jornada.

13. Se han insertando imagenes, graficos y otros objetos en los textos.

14. Se han capturado pantallas y partes de esta.

15. Se han modificado los formatos de las imagenes.

16. Se ha identificado la documentacion oficial.

17. Se han elaborado documentos internos.

18. Se han redactados comunicaciones externas.

19.Se han realizado cartas comerciales realizando la combinacién de
correspondencia.

UNIDAD 6. HOJA DE CALCULO

OBJETIVOS

Conocer las herramientas basicas de Excel
saber realizar tablas y funciones sencillas en hojas de cdlculo
Estar familiarizado con la interfaz de Excel 2007 y la de OpenOffice.org Calc.

P wnNPRE

Saber qué significan los mensajes de error mds frecuentes mientras trabajas con
Excel.

Saber recuperar, modificar y guardar documentos almacenados.

Conocer cdmo se llaman las celdas y cémo se pueden referenciar.

Utilizar la ayuda de Excel 2007.

Practicar con formato de fuente y celdas y con operaciones aritméticas simples.

W oo N oW

Saber utilizar el controlador de relleno para copiar férmulas a otras celdas y para
trabajar con series.

CONTENIDOS

1. Hoja de cdlculo : estructura y funciones.

2. Utilizacién de férmulas y funciones sencillas

3. Elaboracién de tablas de datos y graficos mediante hojas de célculo
CRITERIOS DE EVALUACION

Conocer la interfaz de la hoja de célculo de Excel y de Calc.
Saber utilizar el controlador de relleno.

Distinguir y conocer los mensajes de error.

Conocer la referencia a celdas.

Saber utilizar la ayuda en Excel y Calc.

Conocer la forma de disefiar e imprimir hojas de calculo.
Modificar el ancho de fila y columnas.

O NO U kA WDNPE

Hacer operaciones basicas en una hoja de calculo.
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9.

Utilizar las series y saber crear otras nuevas.

10. Conocer el Formato condicional.

7.TRAMITACION DE DOCUMENTACION

OBIJETIVOS

1. Identificar y clasificar documentos seguln sus caracteristicas y contenido.
2. Averiguar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

3. Conocer las operaciones que se pueden realizar en un archivo digital.

4. Archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

5. Acceder a documentos archivados previamente.

6. Conocer las medidas de seguridad en archivos digitales.

7. Saber consultar una tabla de metadatos.

CONTENIDOS

1.

A e

10.
11.

1.Archivos y carpetas digitales

1.1. Definicidn

1.2. Ventajas e inconvenientes del archivo digital

2.Tipos de archivos informaticos

3.Requisitos y elementos de los archivos electrénicos
4.Creacion de un archivo digital

5.0peraciones con los archivos digitales

6.Criterios de codificacion y clasificacidn de los documentos digitales
6.1. Organizacion de los archivos informaticos en las oficinas
6.2. Ventajas de una buena organizacion del archivo
7.Conservacion de archivos digitales

8.Expurgo en los archivos de oficina o gestion

8.1. Expurgo en los archivos de gestion

8.2. Expurgo en el archivo general

9.El registro digital de documentos

9.1. Registro telematico de documentos ORVE-SIR

10.La seguridad del archivo digital

11.Los archivos y la Administracién Publica

11.1. Normativa

11.2. Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
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CRITERIOS DE EVALUACION

Utilizar diferentes criterios para archivar.

Conocer los procesos basicos para archivar documentos informaticos

Archivar documentos en soporte digital siguiendo los criterios establecidos.
Acceder a documentos previamente archivados.

Registrar los diferentes documentos administrativos basicos de forma digital
Comprobar la veracidad y la correccidn de la informacion contenida en los distintos
documentos digitales.

S T A

7. Elaborar registros digitales de manera ordenada y precisa.

8. RIESGOS LABORALES DERIVADOS DE LA UTILIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

OBIJETIVOS

1. Detectar la existencia de riesgos ergondmicos para los usuarios de pantallas de
visualizacién de datos (PVD).

2. Aprender a tomar medidas correctoras pertinentes para evitar posibles riesgos
laborales

3. Identificar todos los elementos y las adaptaciones realizadas por la ergonomia
en el uso de equipos informaticos.

4. Reconocer como influye de manera positiva la ergonomia en el area de trabajo.

5. Conocer la normativa que regula el trabajo con pantallas de visualizaciéon
de datos.

CONTENIDOS

1. Mitigacién de riesgos laborales derivados de la utilizacidon de equipos informaticos
1.1. Ergonomia
1.2. Adaptacidon ergondmica en el uso de equipos informaticos de sobremesa
1.3. Riesgos ergondmicos en el uso de los ordenadores portatiles
1.4. Adaptacién ergonédmica del drea de trabajo

2.Ergonomia ambiental

2.1.  lluminacidén
2.2. Ruido
2.3. Color

3.Salud postural

3.1. Prevencion de vicios posturales y tensiones
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3.2.  Posicion corporal ante el terminal

4.Normativa vigente
CRITERIOS DE EVALUACION

1. Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los
riesgos laborales derivados de la conexidén y desconexion de los equipos.

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

3. Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacidn
de las labores encomendadas.

4. Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondmicas y de
higiene postural en la realizacién de las labores encomendadas.
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9 LA IMPRESION

OBIJETIVOS

Saber instalar una impresora en tu ordenador.
Distinguir los distintos tipos de impresora existentes.
Saber qué componentes tiene una impresora.
Dominar el proceso de impresion.

vk e

Conocer cémo personalizar la impresion de un documento.
CONTENIDOS

1. Laimpresora. Funcionamiento y tipos
a. Puesta en marcha
Configuracion de impresora
Componentes

b
c
d. Caracteristicas
e. Tipos
f.  Funcionamiento
g. Mantenimiento
h. Consumibles
2. Impresion de documentos
a. Proceso de impresion de documentos
b. Especificaciones de impresién
c. Configuracion de péagina
d. Formas de impresién

CRITERIOS DE EVALUACION

Se conocen los distintos tipos de impresoras y sus consumibles.
Se distinguen todos los elementos de una impresora multifuncién.
Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresidn y se han repuesto
en su caso.
4. Se han seleccionado las opciones de impresidn adecuadas a cada caso.
5. Se han impreso los documentos correctamente.
6. Se han realizado el niUmero de copias correcto.
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6 . METODOLOGIA

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

Se plantearan problemas que actien sobre dominios conocidos por los alumnos, bien a
priori, o bien como producto de las enseflanzas adquiridas con el transcurrir de
su formacion tanto en este como en los otros médulos de este ciclo formativo. Ademas,
se tratard de comenzar las unidades de trabajo averiguando cudles son los
conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van a tratar y
reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El desarrollo de las unidades
se fundamentara en los siguientes aspectos:

- Se variara la distribucién espacial del aula, dentro de las posibilidades, en
funcién de la actividad que se desarrolle, procurando mantener la configuracién de
«herradura» o «doble herradura» para asambleas y exposiciones, la configuracién de
«islas» para el trabajo en grupo y la ordinaria para el resto de casos.

- Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento
a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera interesante plantear estas
actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter motivador.
Se intentara que los alumnos trabajen sobre cddigos ya hechos, ya que asi se les ayuda
a superar ese bloqueo inicial que aparece al enfrentarse a cosas nuevas.

- Se seguirad con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y
se realizard una exposicidon tedrica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor. Se utilizarda un libro de texto para que el alumno estudie la asignatura.
Se facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo para cada uno de los
conceptos de la asignatura.

- Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de ejercicios, cuyo
objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la
explicacion anterior. El profesor resolverd todas las dudas que puedan tener todos
los alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo considerase necesario
se realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas cueste
comprender al alumnado. Posteriormente, se propondrd un conjunto de ejercicios,
de contenido similar a los ya resueltos en clase, que deberan ser resueltos por los
alumnos, bien en horas de clase o bien en casa.

- En parte de la asignatura sera necesario la utilizacién de equipos de reprografia,
encuadernaciéon, telefénicos, el ordenador y conexiones de internet.
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- Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen
durante la sesidon tengan un caracter grupal para formar al alumno en el clima de
trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en los ambientes
empresariales.

- El profesor cerrard la sesidn con un resumen de los conceptos presentados y
una asamblea en la que se observard el grado de asimilacién de conceptos
mediante

«preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y «preguntas reflejo»
(un alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las partes mas significativas de la
materia tratada en la sesion.

- El alumno deberd realizar una serie de actividades que dependeran de los
contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales o en
grupo. Ademas se podra proponer alguin trabajo o actividad que englobe conocimientos
de varias unidades didacticas para comprobar que los conocimientos han
sido satisfactoriamente asimilados. Seria recomendable, al menos, un trabajo o
actividad por

cada evaluacion.

7. EVALUACION
A) TIPO DE EVALUACION

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto que estard inmersa en el proceso
de ensenanza aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacién
continua a los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y actividades
programadas para el médulo profesional.

B) CRITERIOS DE EVALUACION

Se valorara el progreso del alumno en relacién con el punto de partida. La evaluacién
del proceso sera continua, formativa e integradora.

#+ Instrumentos para la evaluacion:

1. Cuaderno del profesor: en él se recoge informacidn del trabajo cotidiano del alumno,
en él se registraran:

a) Actitud e interés por el trabajo
b) Grado de participacién y motivacién

c) Habito de trabajo
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d) Problemas, dificultades y bloqueos posibles

e) Habilidades y destrezas

f) Asistencia a clase

g) En este cuaderno también constaran los resultados obtenidos en las
diferentes pruebas objetivas que se realicen a lo largo de la evaluacién.

2. Cuaderno del alumno: es un instrumento para objetivar la informaciéon entorno
al trabajo diario, que permite detectar posibles insuficiencias y errores. En él se
recogen los siguientes contenidos:

a) Utilizacion y desarrollo habitual del cuaderno y sus actividades programadas.

b) Aseo: aspecto limpio, ausencia de borrones, tachaduras, etc.

¢) Esquemas realizados por los alumnos.

d) Resolucidén de actividades propuestas por el profesor o motivando a que las
hagan ellos.

e) Tratamientos de la informacién. Toma de apuntes.

f) Trabajos entregados en Aula Virtual.

4+ Procedimientos para la evaluacion:

a) Los basados en la observacion sistematica.

b) El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.

c) La aplicacién de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

d) Conversaciones con los alumnos, en el ambito individual o en grupo.

C ) Criterios de calificacion:
Los criterios de calificacion utilizados seran los siguientes:

- Los exdmenes tedricos.- se realizaran uno o varios examenes por evaluacion.
Los exdmenes constaran de una parte tedrica y una practica. Su finalidad sera ver en
qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los examenes se
valoraran sobre 10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 6 mas ha
conseguido el nivel minimo de objetivos para las unidades examinadas. La nota
conseguida en un examen podrd ser reducida en un maximo de 2 puntos en funcién
de su presentacién y ortografia.

- Trabajo en clase.- se evaluard tomando como referencia las salidas de los alumnos a la
pizarra y su desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos
realizados en el aula con el ordenador como en casa. En este punto también se valorara
la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el profesor, teniéndose en cuenta

aspectos tales como: atencidn, interés, capacidad de trabajo en equipo, respeto, etc.
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- Asistencia y actitud.- se tendra en cuenta la asistencia y la actitud que el alumno tenga
hacia la asignatura. Es imprescindible la asistencia del alumno o justificar las faltas de

asistencia para superar la asignatura, asi como la actitud positiva que tenga el alumno
hacia esta.

- El alumno deberd tener hechos como minimo el 80% de los ejercicios realizados en
clase para tener derecho a examen. Si no los hubiera podido hacer por faltas de
asistencia por enfermedad, deberdn estar debidamente justificadas para
poder presentarse al examen.

4+ La nota de la evaluacidn resultara de la ponderacién de:

- Exdmenes tedricos: 40% ( el alumno ha de obtener, al menos; 4 puntos para que se
realice la media ).

- Trabajo en clase: 30%
- Asistencia y actitud: 30 %
4+ Previsién de recuperacion:

Después de cada evaluacién se realizara un examen de recuperacidon sobre los
contenidos de la misma.

Si no se ha superado el examen tedrico con al menos 4 puntos, se realizara al alumno
una prueba de recuperacién Unicamente de ésta parte.

Este examen tendrd las mismas caracteristicas y se calificara de la misma manera que el
examen de evaluacién, aunque la nota de evaluacion no superara el 5.

La recuperacion de la tercera evaluacion se realizara en el examen final de junio.

Se realizaran sesiones de repaso para aclarar las dudas sobre la materia, que a
los alumnos se les puedan plantear en cada una de las evaluaciones.

8 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del
proceso de ensefianza-aprendizaje se hace necesario establecer una serie de pautas
por parte del profesorado, aparte del apoyo del personal especializado cuando se
requiera, que ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para
el modulo a un ritmo acorde a sus aptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los
siguientes:
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1. Alumnos con trastornos graves de conducta:

Se insistird basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante
actividades de refuerzo pedagdgico como por ejemplo:

Modificar la ubicacion en clase.

Repeticién individualizada de algunas explicaciones

Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.

Potenciar la participacién en clase.

Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el
aprendizaje.

2. Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramienta y dispositivos
(periféricos) que precisa cada alumno y hacer la pertinente consulta y
solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a tal fin.

3. Alumnos con altas capacidades intelectuales:

Se procurard sustituir las actividades que cubran los conocimientos ya
adquiridos por otras que requieran un planteamiento mas laborioso y que
permita desarrollar su capacidad de investigacion y
razonamiento (actividades de proaccién).

4. Alumnos con integracién tardia al sistema educativo espanol:

Alumnos con graves carencias linglisticas:

Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma.
Sino es viable y la comunicacién es practicamente nula se podria optar
por derivarlo a un aula de inmersién linglistica para adquirir los conceptos
minimos idiomaticos.

5. Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden
avanzar en el moddulo se proporcionaran programas autodidactas
que faciliten un aprendizaje de base para continuar sus estudios y se
reforzaran los contenidos minimos de la misma forma que para
alumnos con necesidades educativas especiales.
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9. RECURSOS Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Libro recomendado como material de apoyo a los alumnos:
Titulo: “TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS ”
Editorial: EDITEX

¢ Apuntes facilitados por el profesor y fotocopias.

En algunos casos seran proporcionados mediante la incorporacidon de los
materiales en el Aula Virtual.

e La pizarra

¢ Equipos informaticos

* Programas informdticos: procesador de texto y hoja de calculo
e Antivirus

e Encuadernadoras

e Cartulinas

Actividades extraescolares:

< Visita a la Race Village de Volvo Ocean Race el dia 13 de octubre de 2017.
Puerto de Alicante.

= Visita al Archivo Histdrico de la Diputacidn de Alicante el dia 7 de diciembre de
2017.

+ Ademas se realizardn todas aquellas actividades que el departamento considere
oportunas para el desarrollo de los objetivos propuestos.
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