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ENSENANZA: CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

CURSO: PRIMERO GRUPO: ADF1

MATERIA: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

METODOLOGIA:

Los cambios en la metodologia son debidos a la imposibilidad de llevar a cabo la practica docente de
manera presencial, sin que ello suponga modificacion alguna de los principios educativos planteados en la
programacion inicial.

El seguimiento y guia del alumnado se realizara utilizando diferentes medios telematicos disponibles :
videoconferencias, correo electrénico,... y Moodle como eje central para hacer llegar al alumnado las tareas,
el refuerzo y ampliacion de contenidos

CONTENIDO:

Introduccion a la informatica
Presentaciones

Tratamiento de textos

Hojas de célculo

Bases de datos

Operatoria de teclados

PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION:

Se siguen aplicando los programados puesto que los referidos a la tercera evaluacidn seran considerados a
fin de mejorar los resultados obtenidos en la primera y segunda evaluacion.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION:

Para obtener la evaluacién positiva del mddulo, sera necesario obtener como minimo 5 puntos en cada
una de las partes: operatoria de teclados y la de informatica

La operatoria de teclados: 30%. Al finalizar el curso el alumno deberd haber alcanzado 200 pulsaciones
por minuto.

La realizacion de pruebas (Informatica), consistentes en tareas de tipo practico y con tiempo de

realizacion limitado: 70%.

PRUEBA EXTRAORDINARIA:
Como ya se ha comentado la materia tiene dos bloques diferenciados (teclados e informatica) que son

considerados independientes a efectos de las pruebas de la convocatoria extraordinaria de junio, por lo
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que si por ejemplo un alumno superase las pruebas de informatica y suspendiese la parte de

mecanografia, solo tendria que presentarse a esta segunda y viceversa. Aplicando los mismos criterios de

calificacion que en la convocatoria ordinaria
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