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1. Objetivos generales

1. Lograr una practica y empleo agil del ordenador como herramienta de
trabajo.

2. Adquirir un lenguaje informatico que permita al alumno una comunicacion
eficaz con los profesionales de la informatica.

3. Formar un usuario en el campo de las aplicaciones empresariales y
administrativas de la informatica.

4. Tomar constante referencia de la aplicacion de nuevas tecnologias en este
campo de actuacion valorando, mediante su utilizacion, sus multiples ventajas.

5. Adquirir destreza y velocidad con el teclado.
CAPACIDADES TERMINALES
- Diferenciar los elementos légicos y fisicos que componen un sistema

informatico.

- Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo
monousuario.

- Aplicar los comandos o instrucciones necesarios par la realizacion de
operaciones basicas con un sistema conectado en red de area local.

- Manejar, a nivel de usuario, un procesador de texto, una hoja de calculo y
una base de datos, incluyendo el intercambio de datos entre dichas
aplicaciones.

- Aplicar procedimientos, utilidades y funciones del sistema operativo y de las
aplicaciones de propdsito general que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion almacenada.
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2. Contenidos Generales

Del andlisis de las capacidades terminales se deduce que el
aprendizaje debe basarse en el “saber hacer” y que, en consecuencia,
debe definirse el contenido organizador en torno a los procesos reales de
trabajo.

El enunciado del contenido organizador del proceso de aprendizaje
que se define para este Modulo es el siguiente:

“Utilizar y controlar equipos, programas y soportes informaticos
especificos de la gestiéon administrativa.”

A este enunciado general va asociado un conjunto de
conocimientos conceptuales y actitudes que constituyen los contenidos
soporte que, junto con los procedimientos, forman el bloque de los
contenidos.

Estructura de los contenidos

En la estructura de los contenidos se diferencian seis etapas
significativas, que son:

. Componentes fisicos de un sistema informatico.
o Sistemas operativos de ordenadores personales.
o Simulacion de un proceso integrado.

o Aplicaciones informaticas de propdsito general.
o Introduccién a las comunicaciones.

o Operatoria de teclados.
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3. Secuenciacion y Temporalizacidon por Bloques

Bloque 1:

C Informatica basica y Sistemas operativos.

Comienza esta Unidad con el desarrollo de los conceptos basicos del proceso
electronico de datos, y el estudio e identificacion de los instrumentos de
Hardware y Software necesarios para la composicién de los distintos sistemas
informaticos donde se llevara a cabo la gestion de la informacién.

Se realizan conexiones de equipos y periféricos aprendiendo a diferenciar los
distintos soportes informaticos.

Una vez conocidos los soportes se introduce al alumno en el estudio conceptual
de los soportes légicos necesarios para hacer funcionar los distintos sistemas
informaticos con el analisis de los entornos de trabajo monousuario. Se realiza
aqui un estudio conceptual basico del software de sistemas operativos

e Proceso electronico de datos.

e Elementos de Software y Hardware.

e Estructura de un ordenador.

e Unidad Central de Proceso.

e Equipos periféricos.

Almacenamiento de la informacion.

Explicacién del proceso de instalacion de un sistema monousuario.

. El entorno Windows:

Actualmente seria incompleta la preparacion de un alumno que no aprenda a
trabajar bajo el entorno Windows, que entre otras ofrece las siguientes
ventajas para el usuario: el intercambio de informacion textual y grafica entre
aplicaciones, la posibilidad de trabajar con varias aplicaciones a la vez,
alternandolas sin necesidad de cerrarlas, etc.

Se trabajara sobre el entorno grafico de Windows XP:

e El entorno Windows como sistema operativo.

e Aspecto grafico del entorno Windows.

e Distribucion de los diferentes iconos.

e Manejo de las utilidades y de los accesorios del entorno operativo grafico.
e Funcionamiento de los dispositivos de almacenamiento.

e Comprender el funcionamiento en ventanas y la representacion grafica
que realiza de la estructura de los discos, duros y flexibles.
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Bloque 2:

. Introduccion a los procesadores de texto:

Esta Unidad es la que comienza el bloque que introduce al alumno en el
conocimiento conceptual y procedimental de aplicaciones de tratamiento de
textos.

Para ello se ha elegido Word 2003, del paquete integrado Office 2003 de
Microsoft por ser de los mas difundidos entre las empresas.

El alumno comenzara a manejar elementalmente la aplicacion, disefiando y
editando los tipos de documentos propios de la administracion y que son
utilizados en otros Modulos.

e Estructura y funciones de un procesador de textos.
e Instalacidn y carga de procesadores de texto.
e La pantalla de trabajo

. Diseiio y edicion de documentos:

Esta unidad continla el aprendizaje con el Disefio y edicién de los tipos de
documentos necesarios para la gestién y utilizados en otros Mddulos.

El menu de configuracion.

Formato de documento

Formato de pagina

Disefio de tablas y columnas

Edicion de textos.

BuUsqueda y sustitucion de texto.
Operaciones con bloques de texto.
Corrector ortografico y diccionario.
Trabajos con varios documentos a la vez.

. Gestion de archivos:

Dominada por el alumno la creacidn de documentos, se deben desarrollar los
procedimientos para el control y localizacién rapida de archivos y los sistemas
de proteccién de datos que tienen estas aplicaciones.

e Busqueda de archivos
e Grabacion de archivos
e Proteccion de archivos.

. Impresion de texto:

Las empresas necesitan documentos impresos y en esta Unidad se abordan las
técnicas de control de los periféricos locales para la impresién de los distintos
tipos de texto y documentos que se hayan creado en las Unidades anteriores.

e Control de impresion
e Configuracion de la impresora
e Impresidn de textos, de etiquetas y de sobres.

IES Pedro de Tolosa Dpto.: Administrativo



Aplicaciones Informaticas 7

. Procedimientos avanzados con procesadores de texto:

Se finaliza el estudio de estas aplicaciones desarrollando técnicas avanzadas y
caracteristicas de trabajo de un usuario experto.

Esta Unidad, por lo tanto, estimula y motiva al alumno para que se implique en
la materia y proporciona un medio de avaluar los logros personales.

Combinacion de correspondencia
Macroinstrucciones

Funciones matematicas

Indices y esquemas.

Bloque 3:

. Introduccion a las hojas de calculo

Esta Unidad es la que comienza el bloque que introduce al alumno en el
conocimiento conceptual y procedimental de aplicaciones de hojas de calculo.

Para ello se ha elegido Excel 2003 de Microsoft por ser una aplicacidon
suficientemente difundida entre las empresas.

El alumno comenzard a manejarla elementalmente, aprendiendo a conectarse
en entornos monousuarios.

Concepto y estructura de la hoja de calculo.
Funciones y aplicacion de la hoja de calculo.
Instalacion y carga de hojas de calculo.

. Diseilo y ediciéon de hojas de calculo:

Esta

Unidad continla el aprendizaje con el disefio y edicién de hojas

electronicas, utilizando ejemplos validos de los contenidos de otros Mddulos.

Disefio de hoja de calculo.
Edicion de hojas de calculo.
Calculo y utilizacién de férmulas.
Seguridad de los datos.

Trabajo con varias hojas.

. Gestidn de archivos e impresion de hojas de calculo:

Dominados por el alumno el disefo y la edicién, se desarrollan los
procedimientos de gestion de ficheros, y las técnicas de control de impresién de
hojas de calculo.

Se realizaran practicas de impresion de las hojas creadas en la Unidad anterior
en las impresoras.

Gestion de archivos.

Control de impresion

Seguridad y confidencialidad de los datos.
Impresién de hojas de calculo.
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. Procedimientos avanzados con hojas de calculo:

Concluye el estudio de hojas electrénicas, con el desarrollo de procedimientos y
técnicas de trabajo con macroinstrucciones y representaciones graficas de datos.

Esta Unidad, por lo tanto, estimula y motiva al alumno y proporciona un medio de
evaluar los logros personales.

Representacidn grafica de hojas de calculo.
Tipos y creacion de graficos

Impresion de graficos.

Integracion con procesador de textos.

Bloque 4:

. Introduccion a las bases de datos:

Con esta Unidad se profundiza en el estudio conceptual sobre el tratamiento de la
informacidn, el procesamiento de datos y sus estructuras.

Para ello se ha elegido Access 2000 de Microsoft, comenzandose con la utilizacion de
teclado y de los menus.

Estructura y funciones de una base de datos.
Disefio conceptual de una base de datos.
Gestion de base de datos.

Instalacion de la base de datos.

El menu de ayuda

. Diseino de bases de datos:

Aqui se desarrolla a nivel elemental el Disefio de bases de datos aprendiendo el
alumno a utilizarlas desde la aplicacion.

Los contenidos de esta Unidad son de tipo procedimental y se pretende que se
manejen con destreza las operaciones basicas con estas aplicaciones.

Disefio de bases de datos.

Mantenimiento de bases de datos.

Utilizacion de bases de datos.

Cambios en la estructura de | una base de datos.

" Impresion de bases de datos:

El disefio y la impresion de informes de la base de datos que pueden necesitar las
empresas se realizan en esta Unidad, terminando con el estudio y aplicacién de
formas de proteccién de los datos y de acceso a los ficheros que proporcionan la
aplicacion.

Impresién de la base de datos.
Control de impresion.

Disefio e impresion de informes.
Proteccién de datos.
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Bloque 5:
. Operaciones entre aplicaciones:

Ademas de los procedimientos ya estudiados sobre las aplicaciones de tratamiento de
texto, hojas de calculo, graficos y bases de datos, con esta Unidad se pretende
ampliarlos operando entre ellas. Se intercambiaran textos, graficos y datos para
posibilitar el tratamiento de la informacidén almacenada con distintas aplicaciones.

e Importacién de archivos de hojas de calculo al procesador de texto

e Conversiéon de ficheros de textos a formato tabla para su utilizaciéon en
hoja de calculo.

e Utilidades de exportaciéon e importacion de ficheros en los sistemas de
gestion bases de datos

- Introduccion a los sistemas de comunicacion de datos:

Con esta Unidad se pretende iniciar a los alumnos en el conocimiento de los sistemas
de comunicaciones, su aplicacién al mundo informatico y la utilizacion que de los
mismos hace la empresa en el ambito administrativo y de gestidn.

Comunicaciones informaticas
Comunicacién de datos entre ordenadores.
Concepto y funcionamiento de Internet.
Servicios de Internet.

Programas para navegar por Internet.

Bloque 6

En estas dos unidades se pretende que el alumno, adquiera destreza y velocidad en el manejo
del teclado, para ello se utilizara un programa especifico de operatoria de teclados. Este bloque
sera impartido a lo largo de todo el curso. Se pretende que el alumnado consiga el dominio del
teclado, tanto de maquinas de escribir como de ordenador. Este aprendizaje se centra en
lograr el uso correcto del techado, fijando una buena base, de manera que sean capaces de
realizar trabajos de calidad y facilite un progresivo aumento de velocidad, que debe
aproximarse a las 200 pulsaciones por minuto

1. Teclado estandar y teclado extendido.

Teclado Qwerty.

Teclado numérico.

Teclas de funcion.

Teclas de movimiento del cursor.

2. Destrezas en la operatoria de teclados:

Postura adecuada.

Posicion de los dedos por filas.
Correccion de errores.

Elaboracion de textos y documentos.

3. Velocidad.
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Distribucién t \
BLOQUE CONTENIDO TIEMPO
Bloque 1 Informatica basica y Sistemas operativos 8 sesiones
Bloque 1 El entorno Windows 20 sesiones
Bloque 2 Introduccién a los procesadores de texto 4 sesiones
Bloque 2 Disefio y edicion de documentos 14 sesiones
Bloque 2 Gestion de archivos 8 sesiones
Bloque 2 Impresion de texto 6 sesiones
Bloque 2 Procedimientos avanzados con procesadores de 8 sesiones
texto
Bloque 3 Introduccion a las hojas de célculo 5 sesiones
Blogue 3 Disefio y edicidon de hojas de calculo 15 sesiones
Blogue 3 Gestion de archivos e impresion de hojas de calculo | 10 sesiones
Bloque 3 Procedimientos avanzados con hojas de calculo 10 sesiones
Bloque 4 Introduccién a las bases de datos 5 sesiones
Bloque 4 Disefio de bases de datos 25 sesiones
Bloque 4 Impresion de bases de datos 6 sesiones
Bloque 5 Operaciones entre aplicaciones 8 sesiones
Bloque 5 Introduccion a los sistemas de comunicacion de 8 sesiones
datos
Bloque 6 Operatoria de teclados 85 sesiones
TOTAL 245

SESIONES

Las 10 horas que faltan seran utilizadas para la realizacion de pruebas de evaluacion.

1.2 EVALUACION:
2.2 EVALUACION:

3.2 EVALUACION:

unidades 1 a 7

unidades 8 a 12

unidades 12 a 16

10
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4. Criterios de Evaluacion

0 Identificar las tareas que podrian ser resueltas informaticamente y el tipo de aplicaciones
informaticas que se podrian utilizar para la realizacion de dichas tareas.

O En un supuesto practico donde se describen las prestaciones exigidas a un sistema
informatico: Identificar el tipo y caracteristicas de los equipos informaticos necesarios para
el tratamiento y elaboracion de la informacion.

O A partir de un caso practico sobre un sistema informatico en el que se dispone de un
software instalado y de su documentacion basica:

1. Identificar:
e El hardware del sistema.
e EL sistema operativo y sus caracteristicas.
e Las aplicaciones instaladas.
e Los soportes de informacion utilizados por el sistema.

2. Realizar el almacenamiento y la actualizacion de la informacion empleando la
herramienta adecuada al caso planteado.

3. Ejecutar sobre el sistema funciones basicas de usuario tales como:
conexion/desconexion, manejo del espacio de almacenamiento, gestiéon de
procesos, utilizacion de periféricos, Disefio de procedimientos para la realizaciéon
automatica de funciones basicas.

0 Identificar y utilizar los comandos, utilidades y funciones de aplicacion que permitan
consultar, editar, procesar y archivar informacion.

O Segun un supuesto practico en el que se utilicen determinadas aplicaciones:

o Utilizar y elegir los medios fisicos y métodos de archivos de seguridad que
mejor se adapten a las caracteristicas de la informacion.

o Realizar copias de archivos de informaciéon cada vez que estos sean
actualizados.

o Establecer protecciones de fichero y directorios.

° Argumentar y proponer soluciones.

0 Explicar la utilidad y el sistema de trabajo con un interface grafico.
0 Manejar Windows a nivel de usuario en casos practicos.

0 Valorar un paquete integrado disponible, analizando sus utilidades, la facilidad de uso y los
resultados obtenidos con cada uno de sus médulos.

0 Distinguir las tareas que podrian ser realizadas con aplicaciones de tratamiento de texto.

o Distinguir textos y documentos donde aplicar las utilidades de esquemas, indices, sumarios
y referencias cruzadas.

o Distinguir las tareas que podrian ser realizadas con las aplicaciones de hojas de calculo.
o Conocer las funciones y utilidades de la representacion grafica de hojas de calculo.

o Identificar niveles de proteccién, seguridad y acceso a la informacion, justificar la
necesidad de conocer vy utilizar periddicamente mecanismos o procedimientos de
salvaguarda y proteccién de la informacion.

o Valorar los paquetes de aplicaciones graficas y de autoedicion disponibles, analizando sus
utilidades vy la facilidad de su uso.

O En un caso practico en el que se dispone de un sistema de base de datos y su
documentacién de usuario:

. Definir, a partir de un Disefio légico, las estructuras mediante sus utilidades o
lenguaje de definicion.

IES Pedro de Tolosa Dpto.: Administrativo
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o Realizar operaciones de actualizacion y consulta de informacién seleccionando y
manejando las utilidades e instrucciones iddneas.

o Realizar operaciones de importacion/exportacion de datos.

0 Descubrir las operaciones que hay que realizar ante problemas de parada o mal
funcionamiento del sistema gestor de la base de datos.

o Valorar un paquete de aplicacién de bases de datos disponible, analizando las utilidades de
Disefio de la estructura, el lenguaje de definicién y de consulta de los datos, y la facilidad
de su uso.

o Utilizar los sistemas informaticos disponibles para obtener los informes solicitados,
valorando los distintos productos disponibles y los resultados obtenidos con cada uno de
ellos.

O En un caso practico en el que se solicita una presentacién de la informacion almacenada en
el ordenador: Elegir y utilizar la aplicacion informatica y el formato que mas se adapte al
caso planteado.

0 Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos de las correspondientes
aplicaciones para la elaboracidon, recuperacidon, presentacién y almacenamiento de la
informacién.

O A partir de un supuesto practico en el que se especifique caracteristicas de un determinado
tipo de empresa:

o Identificar los sistemas informaticos (sistemas operativos, aplicaciones y medios
materiales) necesarios para la elaboracién de informes que integren texto, datos
numeéricos y graficos para su posterior transmision.

O Elegir y utilizar los medios de presentacién de la informacién adecuados a cada caso.

0 Evaluar los procedimientos o funciones que garanticen la seguridad, integridad vy
confidencialidad de la informacién.

O Ser capaz de escribir con una velocidad final de 200 pulsaciones por minuto, con un
porcentaje de errores inferior a un 1%, en pruebas de 5 minutos

Para conseguir los objetivos propuestos inicialmente se han elaborado la serie de
actividades expuestas en el desarrollo que pretenden servir como guia del alumnado. Por
tanto, estas actividades deben ser trabajadas por cada grupo de alumnos en clase y
supervisadas por parte del profesor o de la profesora.

Ademas, se pueden utilizar ciertos instrumentos que facilitaran la labor del profesor/a la
hora de evaluar; en el caso concreto del ejemplo tratado se podrian utilizar:

Observacion: el profesor o la profesora en todo momento va siguiendo la realizacion
practica del trabajo del alumnado.

Valoracién del resultado alcanzado, al realizar todas las actividades propuestas.

Del mismo modo es importante hacer un seguimiento del trabajo realizado por el
alumnado, valorando también el resultado final. Es decir, apreciar la capacidad de cada grupo
para completar las fichas propuestas en el ejemplo.

Finalmente se deben evaluar las destrezas adquiridas proponiendo un trabajo global que
los alumnos deben realizar de forma auténoma.

El trabajo final realizado puede servir como repaso de los conceptos adquiridos
previamente, aunque no se debe basar la evaluacidén sdlo en el resultado final obtenido, sino
en todo el trabajo realizado para ello. Aqui el profesor debe comprobar si sus alumnos son
capaces de transferir los conceptos adquiridos a situaciones nuevas, asi como a todo el
proceso de realizacion.

Igualmente se debera valorar la planificacion del trabajo por el grupo y la realizacion de
las funciones de cada alumno o alumna dentro de éste, asi como el grado de participacion y
colaboracion de cada miembro.

IES Pedro de Tolosa Dpto.: Administrativo
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4.1. MINIMOS EXIGIBLES

Los contenidos minimos que se deben exigir al alumno al finalizar el curso son:

Conceptos de hardware y software.

Describir la labor que desempefia el sistema operativo en el ordenador.
Conocer los tipos estandar de programas que existen en el mercado.
Manejar Windows XP a nivel de usuario.

Crear documentos con el procesador de textos.

Dar formato a un documento.

Insertar tablas y graficos en un documento.

Crear una hoja de calculo utilizando féormulas y funciones.

Crear graficos con la hoja de calculo.

Disefiar una base de datos.

Crear consultas, formularios e informes para la base de datos.
Combinar correspondencia, sobres y etiquetas.

Navegar por Internet para localizar algun tipo de informacién concreta.

YV V. V V V V V V V V V V V VY

Ser capaz de escribir con una velocidad final de 150 pulsaciones por minuto, con un
porcentaje de errores inferior a un 1%, en pruebas de 5 minutos.
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5. Metodologia didactica

Es importante detectar, en una fase inicial, el grado de conocimientos del alumnado con
relacion al tema, ya que la experiencia demuestra que hay gran variedad de conocimientos
previos, desde alumnos o alumnas que practicamente no han trabajado nunca con ordenador
hasta otros que lo vienen haciendo habitualmente. Esto es fundamental a la hora de distribuir
al alumnado en grupos diferentes.

Se pretende que el trabajo que van a realizar los alumnos sea eminentemente practico;
lo ideal seria un ordenador por cada dos alumnos, constituyendo ambos un grupo fijo de
trabajo, atendiendo a las capacidades previamente detectadas.

El ordenador presenta la ventaja de una ensefianza practicamente individualizada, en la
que cada grupo constituido trabaja a su propio ritmo, sin interferencias con el resto del
alumnado. Conviene recordar aqui que el ordenador es una herramienta que se presta muy
bien al método ensayo-error, por lo que podria ser util fomentar esta capacidad en los
alumnos.

Esta aplicacion se estructura de manera que el alumnado la pueda seguir de forma
auténoma, requiriendo la figura del profesor en momentos puntuales que permitan plantear
una profundizacién en ciertos aspectos complementarios o a la hora de resolver algunas de las
actividades propuestas.

La propia naturaleza de la asignatura y de los medios informaticos aconsejan y
favorecen una metodologia activa. Tanto los conceptos como los procedimientos pueden ser
introducidos por el profesor a través de ejemplos. Las actividades propuestas para los alumnos
inducen a éstos a una actividad de reelaboracion o descubrimiento. El aprendizaje sera el
resultado de este proceso.

La introduccion de contenidos puede realizarse con algun sistema de proyeccion de la
pantalla del ordenador, aunque no es imprescindible que sea de gran calidad. Los alumnos
pueden seguir cada paso desde su puesto informatico, activamente, guidandose por la pantalla
proyectada.

Las actividades se pueden realizar en parejas de alumnos. El funcionamiento adecuado
y la consecucion de los objetivos propuestos dependen de diferentes factores. Es tarea del
profesor observar y evaluar lo adecuado de la distribucion, modificando los componentes de
cada grupo si asi lo cree conveniente en cualquier momento.

Trabajar siempre con el mismo ordenador puede favorecer actitudes de orden y
responsabilidad dentro del grupo.

La diferencia pronunciada en el manejo del ordenador entre los miembros del grupo
dificulta la tarea y a menudo provoca la pérdida del ritmo o la falta de seguimiento de la
actividad.

La inclusién de actividades realizadas individualmente puede actuar como estimulo
personal y evitar la pasividad de alguno de los miembros del equipo.

Es muy interesante, desde el punto de vista pedagodgico y formativo, proponer la
elaboracién en clase de algun proyecto en equipos mas numerosos, especialmente si
requieren la colaboracién entre varios grupos, como puede ser el disefio de nuevas bases de
datos, la busqueda de datos en diferentes fuentes, etc.
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6. Procedimientos de Evaluacion

Metodologia General.

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se ha establecido atendiendo a los

siguientes principios:

Evaluacion por objetivos o criterial, en la que se evalla el grado de consecucién de los
objetivos generales programados para el mddulo.

Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluacion es cada alumno o alumna
considerado individualmente, no en relacién al grupo o curso.

Evaluacion continua, en la que se evallan durante el desarrollo del proceso de
aprendizaje todos los aspectos relevantes del mismo. El proceso de evaluacién continua
respondera a los siguientes criterios:

e La evaluacion sera continua durante el desarrollo de cada una de las Unidades

de trabajo.
e La evaluacion continua de cada unidad tendra en cuenta los siguientes
aspectos:

La actitud y participacién en la clase y asistencia

Las actividades en grupo

El dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades
Los ejercicios y pruebas especificas individuales.

El alumno / a perdera el derecho a ser evaluado segun criterios de evaluacion continua
si el nUumero de faltas sin justificar es superior al 15%, computadas mensualmente y de
acuerdo a las normas establecidas reglamentariamente.

Procedimientos de Evaluacion.

Los instrumentos de evaluacidon consistiran en:

A. Pruebas especificas orales y escritas sobre conceptos
B. Pruebas especificas orales y escritas sobre procedimientos
C. Escala de observacion de actitudes que recojan la actividad fuera y dentro del

aula.

Las faltas de asistencia injustificadas que igualen o superen el 15% de las horas que
componen el moédulo supondran la pérdida de la evaluacion continua, lo que obligara al alumno
a presentarse a una prueba extraordinaria y a la realizacidon de todos los ejercicios escritos que
se hayan propuesto en clase.

Esto no impide, ademas, la aplicacion de la legislacion vigente con respecto a las faltas de
asistencia. (Ver Orden 2323/2003 de la Consejeria de Educacion, B.O.C.M. del 13 de mayo de

2003.
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7. Criterios de Calificacion
Proponemos una calificacién trimestral con la siguiente baremacién:

- 60% calificacién de las pruebas de evaluacion de Aplicaciones Informaticas.

- 20% calificacién controles de velocidad de Operatoria de Teclados.

- 20%: trabajos (corregidos por el profesor o expuestos en clase), actitudes
positivas, como participacién activa en clase, interés, buena disposicion, etc. y
asistencia.

- Por recomendacion de la CCP y acuerdo en el departamento, se podra
descontar hasta 1 punto por faltas de ortografia.

Es requisito indispensable para aprobar el mddulo, superar positivamente la parte de
operatoria de teclados y la parte de Aplicaciones Informaticas.

Las pruebas de evaluacion se puntuaran sobre 10, considerandose superada aquella
prueba que obtenga un 4. Esta calificacién sera ponderada con el porcentaje expuesto
anteriormente.

Para que los trabajos sean evaluados positivamente, el alumno deberd presentar
todas las actividades solicitadas por el profesor/a.

La evaluacion quedara superada, cuando la suma de ambas partes sea como minimo
5.

La nota final de curso sera la media de las tres evaluaciones.

8. Sistema de Recuperacion de evaluaciones
pendientes

Cuando no se haya alcanzado una valoracion suficiente en alguno de los criterios
evaluados, se realizaran a lo largo de las unidades siguientes, actividades de repaso y
recuperacion para la superacion de las deficiencias y de los fallos detectados.

Estas actividades pueden consistir segun la naturaleza de los conceptos vy
conocimientos implicados en controles y pruebas, trabajos y ejercicios de repaso,
informes, estudios y exposiciones.

Durante el mes de junio, se realizardn pruebas de recuperaciéon sobre las
unidades no superadas durante el curso.

Los alumnos que no superen la convocatoria ordinaria de junio, podran presentarse
a la evaluacion extraordinaria de septiembre, pero en este caso deberan
examinarse de todos los temas impartidos durante el curso, y presentar las
actividades de recuperacién que el profesor/a le asigne.

Si el alumno no supera los objetivos de la Operatoria de Teclados, se le realizaran
pruebas a lo largo del curso; con el objetivo de que alcance las 200 p.p.m. En el caso
de que no consiga el objetivo en la convocatoria ordinaria de junio, debera
presentarse a la de septiembre y entregar los trabajos de recuperacién que el
profesor/a le asigne.
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9.Sistema de Recuperacion de la materia pendiente

Las definidas en el apartado de recuperacion de evaluaciones.

10. Actividades de Recuperacion,
profundizaciones y refuerzos

A medida que el profesor realiza la evaluacion continua, ird presentando distintas actividades
de recuperacién para los alumnos con dificultades para el aprendizaje:

- Repeticion de las pruebas objetivas no superadas tras un periodo de tiempo adecuado
- Repeticion de trabajos no superados.

- Prueba final para aquellos que en algun bloque del médulo han tenido un rendimiento
insuficiente.

- Actividades que refuerzan el cambio de actitud.

- Trabajos complementarios.

Todas ellas encaminadas a lograr que los alumnos alcancen los objetivos y contenidos
minimos, aprovechando su realizacién para favorecer los progresos reales de los alumnos, su
nivel de autoestima, motivacion e interés hacia la tarea de aula, su posterior critica y reflexion,
etc., de tal forma que les ayudemos a superar las dificultades.

Si la evaluacidn resultase negativa por cuestiones de comportamiento y actitud, sélo el cambio
evidente por parte del alumno, conducira a una recuperaciéon positiva.

11. Desdobles, agrupaciones flexibles

NO ESTAN CONTEMPLADOS PARA ESTE CURSO.

12. Adaptaciones Curriculares

Se tendera a la creacion de distintos niveles en la clase en cuanto a la adquisicién de
contenidos, intentando en la medida de lo posible el seguimiento individual y por grupos del
alumnado.

No estan previstas Adaptaciones Curriculares
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13. Materiales, textos y recursos didacticos

Ve

MATERIAL MINIMO NECESARIO:

El profesor entregara fotocopias de ejercicios para que el alumno se vaya ejercitando en
las diferentes aplicaciones informaticas.

Hardware:
o El necesario para permitir una utilizacion dptima de los contenidos citados en esta
programacioén: capacidad del equipo informatico, tarjeta grafica, monitor, ratén
o Impresoras compartidas por varios equipos.
. Varios ordenadores con conexidn a Internet.
Software:
o Windows XP
o Paquete integrado Microsoft Office 2003
o Programa MECASOFT, para Operatoria de Teclados.

14. Actividades complementariasy
extraescolares

El profesor valorara la posibilidad de realizar con los alumnos salidas del centro escolar
con dos objetivos fundamentales:

e Salidas que refuercen la integracion y conocimiento del alumnado.

e Salidas relacionadas con los moédulos de este Ciclo, que refuercen los conocimientos
impartidos

15. Otros

La presente programacién queda abierta a cuantas sugerencias Yy
modificaciones sean pertinentes en la dinamica de didlogo que mantenga El profesor
con los alumnos en aras de un mejor aprovechamiento.
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