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Ofiméticay Proceso de la Informacion

Maoddulo: Profesional

Materia: Ofimatica y Proceso de la Informacion
Cédigo: 0649

Caracter: Obligatorio

N° de créditos: 12 ECTS - 220 Horas

Unidad Temporal: Primer Curso / Anual

Horas semanales: 7 Horas

Breve descripciéon del médulo

El médulo de Ofimatica y Proceso de la Informacion es un médulo profesional presente en el ciclo
formativo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Este esta regulado por el RD
1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de formacién profesional de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y fijan sus ensefianzas minimas, asi como por la Orden de 20
de diciembre de 2013, de la Consejeria de Educacion, Universidades y Empleo, que desarrolla el
curriculo de dicho titulo en el &mbito de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

Requisitos Previos

No existen requisitos previos para la realizacion de esta asignatura.

Competencia General

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion
y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las

normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Competencias profesionales, personales y sociales

En el presente modulo el alumno adquirira las siguientes competencias profesionales, personales
y sociales, de las citadas en el RD 1584/2011, que regula el titulo de Técnico Superior en

Administracion y Finanzas:
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- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion

de la empresa.

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacioén obtenida

y/o necesidades detectadas.

- Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos

administrativos en los que interviene.

- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas
y los pardmetros establecidos en la empresa.

- Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su
formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las

tecnologias de la informacién y la comunicacion.

- Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacién o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el

ambito de su trabajo.

- Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion

0 prestacion de servicios.

Objetivos generales

Los objetivos generales del ciclo formativo a los que este modulo profesional permite conseguir

son los siguientes:

- Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para

elaborar documentos y comunicaciones.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y

comunicaciones.

- Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion

empresarial.
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- Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y

archivar comunicaciones y documentos.

- Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién

cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la

comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones

laborales y personales.

- Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el

proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser capaces

de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

El alumnado sera capaz de:

1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,

instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.
Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa

cortafuegos y el antivirus.
Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexion, optimizacién del
espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con otros usuarios y

conexién con otros sistemas o redes, entre otras).

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas

mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.



f)

9)
h)

)
)
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Se ha mantenido la postura corporal correcta.
Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumeérico.
Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de

signos y puntuacion.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en
tablas sencillas.

Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta

por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos, ortogréaficos y sintacticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios

convencionales e informéaticos lainformacién necesaria.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
K)

Se han detectado necesidades de informacion.
Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segln criterios de rapidez y de

opciones de busqueda.
Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados

obtenidos.

Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de la

informacion.

Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

Se ha actualizado la informacién necesaria.

Se han cumplido los plazos previstos.

Se han realizado copias de los archivos.
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4. Elaborahojas de calculo adaptadas alas necesidades que se planteen en el tratamiento

de lainformacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a)

f)
9)
h)

)

Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria,

célculos comerciales y otras operaciones administrativas.

Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

Se han creado y anidado formulas y funciones.

Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacion.

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

Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y otros

formatos.

Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas,

filtrado, protecciéon y ordenacién de datos.

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, niumeros, cddigos e

imagenes.

5. Elaboradocumentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de

textos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

f)

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de

textos y autoedicion.
Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas

de estructura.

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,

incluyendo utilidades de combinacion.
Se han integrado objetos, gréaficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros.

Se han detectado y corregido los errores cometidos.



9)
h)
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Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se

planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones

avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la

informacion.

Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

Se han realizado formularios con criterios precisos.

Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para

desarrollar las actividades que asi lo requieran.
Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi

como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

d)

Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo

documentos compuestos de todas estas posibilidades.

Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el

formato 6ptimo de éstos.
Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del objetivo del documento

que se quiere obtener.
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Se ha respetado la legislacion especifica en materia de protecciébn de archivos

audiovisuales.

8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

)

Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.

Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.

Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

Se ha registrado la entrada o salida de correos.

Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método
de organizacion del departamento.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informéatico con dispositivos maoviles.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones

especificas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)

f)

Se ha realizado un analisis y seleccién de la informacién que se quiere incluir.

Se han insertado distintos objetos (tablas, gréaficos, hojas de célculo, fotos, dibujos,

organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.

Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.

Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion

empresarial.
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Metodologia

La metodologia que se va a emplear va a ser un método ACTIVO-PARTICIPATIVO, en el que al
tratar de desarrollar los contenidos de las unidades de trabajo de forma amena y participativa se
despierte el interés del alumno en el conocimiento de los tramites y conocimientos propios del mundo

empresarial.

Se utilizara un lenguaje claro y se procurara la intervencion del alumno durante la exposicion del
tema, intercalando preguntas, exponiendo ejemplos y proponiéndole ejercicios que habra de resolver

a la vista de sus compafieros, para que sirvan de aclaracion a las diversas dudas que puedan tener.

Para tratar de involucrar al alumno en los contenidos de este modulo, se establecera la utilidad
practica del médulo comentando casos de empresas reales que realicen de forma cotidiana alguno

de los trdmites o documentos que se estudian en clase.

Para la aplicacion practica del médulo en el &mbito de la Administracion y Finanzas y con el
objetivo de que el Técnico Superior en Administracion y Finanzas sepa desarrollar las actividades
gque componen su competencia en el trabajo se realizaran supuestos practicos en los que aplicaran

los conocimientos tedricos obtenidos en el aula.

Se realizara controles de evaluacion por cada una o varias unidades de trabajo y al menos un
control de evaluacién por cada trimestre lectivo. En el caso de que a un alumno/a se le detecte que
copia o posee algun tipo de “chuleta”, el correspondiente control de evaluacion quedara pendiente

de recuperacién para el final de curso.

Contenidos

En virtud de lo dispuesto en el RD 1584/2011 y en la Orden de 20 de diciembre de 2013, los

contenidos del médulo profesional Ofimatica y Proceso de la Informacién son:
Mantenimiento béasico de equipos, aplicaciones y red:

- Elementos de hardware.

- Elementos de software.

- Sistemas operativos.

- Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacion de

recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

10



Gestion de archivos y busqueda de informacion:

Postura corporal ante el terminal.
Composicién de un terminal informatico.
Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica.
Escritura de textos en inglés.

Correccion de errores.

Internet y navegadores.

Utilidad de los navegadores.
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Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y redes

sociales, entre otros.

Compresién y descompresion de archivos.
Buscadores de informacion.
Importacién/exportacion de la informacion.

Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestién documental.

Elaboracién de hojas de calculo:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga de hojas de calculo.
Disefio.

Edicion de hojas de calculo.

Gréficos.

Tratamiento de datos.

Otras utilidades.

Gestion de archivos.

Impresién de hojas de célculo.

11
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- Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacion de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Disefio de documentos y plantillas.
- Edicion de textos y tablas.

- Gestion de archivos.

- Impresion de textos.

- Interrelacién con otras aplicaciones.

Opciones avanzadas.
Utilizacidén de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

- Estructura y funciones de una base de datos.
- Tipos de bases de datos.

- Disefio de una base de datos.

- Utilizacién de una base de datos.

- Interrelacion con otras aplicaciones.

Gestién integrada de archivos:
- Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, procesador de textos, graficos y
otros.
- Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y reproduccion.
- Contenido visual y sonoro.
- Objetivo de la comunicacién de los contenidos.
- Insercién en otros medios o documentos.

- Obsolescencia y actualizacion.

12
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Gestién de correo y agenda electrdnica:

Tipos de cuentas de correo electrénico.

- Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (news): configuracidn, uso y sincronizacion de mensajes.

- La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion y
poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

- Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.

- Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

Sincronizacion con dispositivos maviles.

Elaboracién de presentaciones:

Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Procedimiento de presentacion.
- Utilidades de la aplicacion.

- Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

Estos contenidos se dividiran en las siguientes unidades de trabajo:

UNIDAD DE TRABAJO TOTAL HORAS

UT 1. Operatoria de teclados

UT 2. Informatica béasica

UT 3. Sistemas operativos. Windows 7. Linux
220 Horas
UT 4. Trabajar en entorno de redes

UT 5. Aplicaciones de correo electronico y agenda electronica

UT 6. Presentaciones multimedia

13
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UT 7. Procesadores de texto |
UT 8. Procesadores de texto Il
UT 9. Hojas de calculo |

UT 10. Hojas de calculo Il

UT 11. Bases de datos |

UT 12. Bases de datos Il

UT 13. Gestién de archivos audiovisuales. Integracion.

Temporalizacién general

Los contenidos del modulo, divididos en Unidades de Trabajo, tendrén la siguiente temporalidad:

Primera evaluacién

e UT 1. Operatoria de teclados.
e UT 2. Informatica basica.
e UT 3. Sistemas operativos. Windows 7. Linux.

e UT 4. Trabajar en entorno de redes.

e UT 5. Aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica.

Segunda evaluacién (65h):

e UT 6. Presentaciones multimedia.
e UT 7. Procesadores de texto |.

e UT 8. Procesadores de texto Il.

Tercera evaluacién (82h):

e UT 9. Hojas de calculo I.

e UT 10. Hojas de calculo Il

14
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UT 11. Bases de datos I.
UT 12. Bases de datos II.

UT 13. Gestion de archivos audiovisuales. Integracion.

Relacién con otras asignaturas del Plan de Estudios

El presente mddulo tiene relacién con la mayoria de las asignaturas del presente ciclo formativo.

Sistema de evaluacion

La evaluacion se puede definir como la recogida sistematica de informacion sobre el proceso de

ensefanza y aprendizaje que permita, tras su andlisis, adaptarlo a las necesidades del alumnado y

la mejora del propio proceso. Los criterios de evaluacion para el médulo, estan expuestos

anteriormente. Desde una perspectiva practica, la evaluacién debe ser:

Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y en su evolucion.

Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar

los criterios de evaluacion.

Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evallan de forma equilibrada los

diversos niveles de desarrollo del alumno.

Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para mejorar su aprendizaje

y adquirir estrategias apropiadas.

Contindia, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los diversos

momentos o fases.

Es de gran importancia la realizacion de trabajos y actividades individuales, tanto escritos como

orales, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer y evaluar el grado de

comprension con que van adquiriendo individualmente los conocimientos. De este modo se podran

poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los conceptos y procesos.

La evaluaciéon de los aprendizajes del alumnado con necesidades educativas especiales que

pudieran cursar este nivel educativo, se realizar4 tomando como referencia los criterios de evaluacion

propuestos que, en todo caso, aseguraran un nivel suficiente y necesario de consecucion de las

capacidades correspondientes imprescindibles para conseguir la titulacion.

15
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Evaluacion ordinaria de junio

Los procedimientos a través de los cuales se realizaran las evaluaciones del alumnado seran las

siguientes:

a) Realizacion de tareas y trabajos durante el curso, en el que se evalle el “saber hacer”
atendiendo a los objetivos y resultados de aprendizaje observados para este médulo. Estos
trabajos deberan ser presentados por el alumno en los plazos establecidos. Estos trabajos
se realizaran de forma individual o en grupo, segun se establezca. La realizacion y
presentacion de ejercicios y/o trabajos, se evaluard mediante la observacion directa en clase.
Aquellos trabajos realizados fuera del aula se evaluaran a su presentacion dentro del plazo

establecido.

b) Pruebas objetivas de control teérico-préacticas, realizadas de forma personal e individual,
gue conduzcan a una profundizacioén en la evaluacion y calificacién del alumno. Estas pruebas
seran fundamentalmente conducentes a evaluar el “saber hacer” sobre las competencias
profesionales y personales y sociales establecidas para este ciclo formativo. Las pruebas
objetivas tedrico-practicas, de las que se realizaran al menos una al trimestre, consistiran en

la realizacion de controles escritos y/o realizados en el ordenador.

Otros procedimientos de evaluacion

Los ciclos formativos tienen un caracter eminentemente practico tal como se indica en su

desarrollo prevaleciendo “el saber hacer”, y la obligatoriedad de asistencia a los mismos conducente

a la obtencion de este fin, por ello, para aquellos casos que por faltas reiteradas del alumno no sea
posible la aplicacion del procedimiento general establecido en el punto anterior, se aplicara otros
procedimientos de evaluacién alternativos en funcién de los siguientes supuestos que se puedan dar

en la evaluacion:

e Pérdida de la evaluaciéon continua.

¢ Incorporacion por matriculacion posterior al periodo ordinario.
A) Pérdida de evaluacion continua

Atendiendo a lo establecido en el B.O.R.M. n°® 142 del 22 de junio de 2006, segun orden de 1 de
junio de 2006 de la Consejeria de Educacion y cultura, la falta de asistencia a clase de modo reiterado
puede provocar la imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios de evaluacion y la propia
evaluacion continua. El porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que origina la
imposibilidad de la evaluacion continua se establece en el 30% del total de horas lectivas de la

materia o moédulo.
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El alumno que se vea implicado en esta situacion se sometera a una evaluacién extraordinaria,

convenientemente programada.

Para los alumnos cuyas faltas de asistencia estén debidamente justificadas o cuya incorporacion
al centro se produzca una vez iniciado el curso, los departamentos elaborardn un programa de
recuperacion de contenidos, asi como la adaptacién de la evaluacién a las circunstancias especiales

del alumno.
Procedimientos derivados de la pérdida de la evaluacion continua

Aquellos alumnos/as que hayan perdido la evaluacién continua tendran derecho a realizar una
prueba objetiva tedrico-practica de caracter global a la finalizacién del curso, conducente a evaluar
los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos para este modulo.

Criterios derivados de la pérdida de la evaluacién continua

El alumno que pierda la evaluacién continua tendra derecho a realizar una prueba teérico practica

gue seré calificada de 1 a 10 puntos en la evaluacion final de Junio.

En caso de no superar esta prueba, el alumno tendra derecho a que se realice un examen de

recuperacion del médulo en la convocatoria de Junio.
B) Incorporacién por matriculacién posterior al periodo ordinario

Todos aquellos alumnos/as que se incorporen después de comenzado el curso y cuando la
demora de incorporacién asi lo aconseje, tendran derecho a un solo control que permita su
incorporacion al proceso de evaluacion continua. Caso de no superar este control, se le elaborara un
plan de recuperacion de la parte impartida hasta su incorporacion, a fin de que realice una serie de
ejercicios propuestos, paralelamente a las actividades normales del curso, de forma que faciliten su
incorporacioén al proceso normal de evaluacion continua, y se repetira el control (caso de no haberlo

superado con anterioridad).

Cuando se trate de alumnos/as incorporados como consecuencia de un traslado de “matricula
viva”, se atendera al informe proporcionado por el centro de origen, respetando en tal caso las
materias superadas en dicho centro, aunque se podra someter a un control para averiguar el grado

de conocimientos que posee de dichas materias.

Criterios de evaluacién de junio

Con arreglo al sistema de evaluacion continua propuesto, se establece el siguiente método de

calificacion:

e Las tareas y ejercicios practicos y/o trabajos realizados por el alumno a lo largo del curso,

seran calificados con un maximo de cinco puntos siempre atendiendo a lo establecido en
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la programacién didactica de este modulo. En esta puntuacién queda recogido el punto

relativo a la actitud y participacién en clase.

e Las pruebas individuales conducentes a una evaluacién del alumno de sus Resultados de
Aprendizaje, tendran una puntuacion maxima de cinco puntos, completando entre ambos

procedimientos los diez puntos establecidos en estos criterios de evaluacion.

La expresion de la calificacion final en modalidad continua tendrd en cuenta la siguiente

distribucion porcentual:
e Pruebas objetivas tedrico-practicas: 70%
e Realizacion y presentacion de ejercicios practicos y/o trabajos: 20%
e Actitud y participacién en clase: 10%

La calificacion del médulo serd POSITIVA siempre que no existan Unidades de trabajo
pendientes de recuperacion. Por ello serd requisito imprescindible obtener al menos 5 puntos en el
conjunto de las pruebas tedricas y en el conjunto de las practicas para poder aprobar cada una de

las tres evaluaciones de manera continua.

Las calificaciones se formularan en cifras de 1 a 10, considerandose positivas las calificaciones

iguales o superiores a cinco puntos y negativas las restantes.

Al considerar el correcto comportamiento del alumno en clase un aspecto fundamental para el
buen funcionamiento del aula asi como una aptitud de suma importancia en el trabajo diario de una
empresa, se aplicara (por acuerdo del claustro de profesores) penalizar de forma individualizada la
conducta negativa de los alumnos. El sistema consistira en apuntar un negativo al alumno cuyo
comportamiento no sea el adecuado a juicio del profesor, de modo que, cada tres negativos
acumulados, se restara un punto de la nota final de cada una de las evaluaciones del curso. Cada

vez que se penalice al alumno se le transmitira a éste las causas.

Al ser evaluacién continua, el profesor realizara pruebas teorico-practicas (exadmenes) cada dos

o tres unidades de trabajo, dependiendo de la dificultad y extension del contenido. Aquellos alumnos
gue superen dichas pruebas eliminaran la materia de las unidades correspondientes. En caso de que
los alumnos no alcancen la nota minima en las pruebas teorico-practicas y no puedan aprobar en el
sistema de evaluacion continua deberan recuperar la materia suspensa mediante examen teorico-
practico al final de cada una de las evaluaciones. En caso de suspender la evaluacion final de junio,

los alumnos podran acceder a la convocatoria de septiembre para recuperar la materia pendiente.

La nota final del médulo en evaluacidon continua se obtendra del calculo de la nota media de las

dos evaluaciones y de la evaluacion final. Ser4 necesaria la obtencion de un aprobado (calificacion
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de 5 o superior) en cada evaluacion y, en todo caso, en la evaluacion final para poder aprobar el
modulo.
Evaluacion extraordinaria de septiembre

Se establece el siguiente método de calificacion:

e Las tareas y ejercicios practicos y/o trabajos realizados por el alumno durante el periodo
vacacional, seran calificados con un maximo de tres puntos siempre atendiendo a lo

establecido en la programacion didactica de este modulo.

e Las pruebas individuales realizadas en conducentes a una evaluacion del alumno de sus
Resultados de Aprendizaje, tendran una puntuacion méaxima de siete puntos, completando

entre ambos procedimientos los diez puntos establecidos en estos criterios de evaluacion.
Los criterios de calificacién se aplicaran segun los siguientes procedimientos de evaluacion:
e Pruebas objetivas tedrico-practicas: 70%
¢ Realizacion y presentacién de ejercicios practicos y/o trabajos: 30%

La calificacion del modulo serd POSITIVA siempre que no existan Unidades de trabajo
pendientes de recuperacion. Por ello sera requisito imprescindible obtener al menos 5 puntos en el
conjunto de las pruebas tedricas y en el conjunto de las practicas para poder aprobar cada una de

las tres evaluaciones de manera continua.

Bibliografia
Basica:

MONTANEZ, F. (2012). Ofimética y Proceso de la Informacion. McGraw-Hill. ISBN: 8448175778.

Recomendaciones para el estudio

Actitud abierta a la reflexion y al didlogo constructor de nuevo conocimiento.

Materiales y recursos

A los alumnos/as se les facilitara todo tipo de material de apoyo para la correcta interpretaciéon
de los temas a impartir, incluyéndose entre los mismos: Fotocopias de libros, de textos legales, guias,

fotocopias de casos practicos, de recortes de prensa, etc.
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Los alumnos/as deberan aportar al aula y panel informativo, recortes de prensa relativos a los
blogues que componen la programacién y documentos que en su entorno profesional y familiar

pudieran tener sobre temas a trabajar.

Revistas de diversos temas monograficos de interés para la asignatura: Boletines Informativos

de Instituciones, Organismos Oficiales, etc.

Tutorias

En las tutorias de la asignatura se perseguiran los siguientes objetivos:
- Responder las dudas al alumno, que no hayan quedado resueltas en el aula.
- Proceder al acompafiamiento del alumnado en su proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para realizar una tutoria el alumno sélo debe comunicarlo al profesor para concretar una o venir

en horario de tutoria.
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