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1. ORGANIZAC!()N, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS EN
UNIDADES DIDACTICAS

ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

Este mddulo tiene asignadas 285 horas, no obstante el calendario para este curso 2023-2024
posibilita la realizacién de 307 sesiones. Se imparten 9 sesiones semanales, repartidas en dos
horas diarias de lunes, martes, jueves y viernes, y una hora los miércoles.

A continuacion, se expone la distribucidon de las unidades por evaluaciones y la duracion estimada
asignada a cada una de ellas. La distribucién que se ha realizado se considera la mas adecuada
para desarrollarse en tres evaluaciones. La distribucion temporal tiene caracter orientativo, y podra
variar en funcion de necesidades organizativas, pedagdgicas, o por adecuacién al calendario
escolar y el oficial de festivos aplicable en la localidad.

12 TRIMESTRE
UNIDAD 1 45 h.
UNIDAD 2 24 h.
UNIDAD 3 45 h.
22 TRIMESTRE
UNIDAD 4 32 h.
UNIDAD 5 32 h.
UNIDAD 6 30 h.
32 TRIMESTRE
UNIDAD 7 27 h.
UNIDAD 8 26 h.
UNIDAD 9 30 h.
Repasos/Ampliacion 16
TOTAL 307 h.

Las unidades 3, 6 y 9 se trata de una misma unidad fragmentada que se trabaja durante todo el
curso ya que consiste en aprender la técnica mecanografica y para ello es necesario practicar
durante todo el curso y dia a dia, por ello, se divide en trimestres, para que, en cada uno de ellos, la
practiquen y consigan el objetivo marcado.

UNIDADES DIDACTICAS

Unidad 1. Manejo del suite de la cuenta corporativa

Unidad 2. Equipos y materiales en el tratamiento informatico de datos.

Unidad 3. Grabacion de datos, textos y otros documentos mecanografia (l)
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Unidad 4. Tratamiento de textos y datos: procesador de textos y presentaciones con PowerPoint.

Unidad 5. Tratamiento de textos y datos: hoja de calculo.

Unidad 6. Grabacion de datos, textos y otros documentos mecanografia (ll)

Unidad 7. Tratamiento de textos y datos: base de datos.

Unidad 8. Tratamiento de la documentacion.

Unidad 9. Grabacion de datos, textos y otros documentos mecanografia (l11)

CONTENIDOS MiNIMOS

Los contenidos basicos del médulo son:

Preparacion de equipos y materiales:

Componentes de los equipos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciones ofimaticas.

Conocimiento basico de sistemas operativos.

Conectores de los equipos informaticos.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informaticos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
Salud postural.

Normas ergondémicas y de higiene postural.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

Organizacién de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcion de las teclas.

Técnica mecanogréfica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precision mecanogréfica.

Trascripcion de textos.

Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
Confidencialidad de la informacion.

Digitalizacion de documentos.

Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicién de textos.

Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas. Redaccién de
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- correos electronicos.

- Combinar y comparar documentos.

- Elaboracién de tablas.

- Utilizacion de plantillas en los procesadores de textos.

- Insercion de imagenes y otros objetos.

- Formato y resolucién de imagenes.

- Iniciacion a la hoja de célculo.

- Realizacién de copias de seguridad del trabajo realizado.
Tramitacion de documentacion:

- Gestién de archivos y carpetas digitales.

- Criterios de codificacion y clasificacién de los documentos.

- Elregistro digital de documentos.

- La seguridad del archivo digital.

- Conservacion de archivos digitales.

- Laimpresora. Funcionamiento y tipos.

- Configuracion de la impresora.

- Impresién de documentos.

2. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR

Se utilizaran los siguientes:

- Pizarra. Ordenadores. Diversas aplicaciones informaticas.
- Apuntes complementarios proporcionados por el profesor
- Pendrive que debera llevar cada alumno.

- Retroproyector. Impresora.

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO

Se considerara que un alumno ha alcanzado con suficiencia los objetivos enumerados en el

apartado 2), de esta programacion, si supera los minimos exigibles fijados, y que coinciden con los

criterios de evaluacion expuestos en el presente apartado. Habra superado los contenidos minimos

cuando obtenga una calificacién igual o superior a cinco (5) en la EVALUACION FINAL.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El proceso de evaluacion se puede descomponer respondiendo a tres preguntas basicas: ¢Qué

evaluar? ;Cémo evaluar? y, ;Cuando evaluar?
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ZQué evaluar?

Ha sido respondida con los contenidos del modulo y su division en 9 unidades.

¢,Como evaluar?

En principio como instrumentos se utilizaran:
a) Pruebas objetivas.
b) Trabajos o actividades realizadas tanto en el aula como en casa, siempre que el profesor
lo considere oportuno.

¢, Cuando evaluar?

Se trata de fijar en qué momentos procederemos a evaluar. En principio se realizaran cuatro tipos
de evaluacién y en diferentes periodos de tiempo.

1.- La EVALUACION INICIAL, que servira de diagndstico, proporcionando informacién
acerca del nivel de preparacién del alumno para enfrentarse a los objetivos que se espera que
alcancen. Tendra lugar a comienzo de curso, aproximadamente a mediados de octubre. Esta
evaluacién inicial podra consistir en una prueba escrita a desarrollar en el ordenador o papel y/o la
observacion directa en clase por parte del docente

2.- La EVALUACION TRIMESTRAL, recogiendo en cada trimestre la informacién de cada
alumno en base a unos porcentajes de evaluacién que se comentan mas adelante y que reflejaran
la evolucion y trabajo del alumno.

- Evaluacién del primer trimestre aproximadamente el 18 de diciembre de 2023.

- Evaluacién del segundo trimestre aproximadamente el 21 de marzo de 2024.

- Evaluacion del tercer trimestres o final ordinaria aproximadamente el 6 de junio de 2024.
Son fechas estimadas en funcion del calendario escolar y las pautas del centro pero que estan
sujetas a modificaciones si se estima oportuno.

3.- La EVALUACION FINAL ORDINARIA, recogiendo informacién a lo largo del curso, de
forma que se observe cdémo se va produciendo el aprendizaje. En la convocatoria final el alumno/a
que haya perdido la opcién de evaluacién continua debera de presentarse con toda la asignatura a
la misma, y en el caso de aquellos alumnos/as que no hayan superado alguna evaluacion deberan
de presentarse con la misma.

3.- La EVALUACION FINAL ORDINARIA EN SEGUNDA CONVOCATORIA, aquellos
alumnos que no hayan superado alguna parte deben de presentarse a esta convocatoria ya que no
han adquirido las competencias necesarias para superar el médulo. Aquellos que no hayan
superado el examen final en la primera convocatoria también deberan de presentarse.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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Como instrumentos y criterios de calificacién en cada trimestre se utilizaran los siguientes con su
correspondiente peso en la nota final:
< Prueba escrita o con ordenador: 40% de la nota final

- Podran ser preguntas tipo test, cortas, tedrico-practicas o incluso podra haber alguna
resolucién de caso practico.
% Tareas/practicas a entreqar: 40% de la nota final

- El alumno entregara una serie de actividades y/o ejercicios que se elaboraran en clase y
en base a lo que se imparte en cada unidad didactica a través de la plataforma
Classroom, en papel o a través del medio que indique el profesor.

- Se entregaran en un dia y hora indicada por el profesor.

- En las entregas de practicas fuera de plazo la nota maxima sélo podra ser de 5 puntos
sobre 10. No obstante el profesor puede fijar una fecha en la que no sean admitidas las
entregas fuera de plazo.

% Mecanografia: 20% de la nota final

- La parte de mecanografia es una parte fundamental de este mddulo, asociada a la
unidades 3, 6 y 9. Se practica durante todo el curso y dia a dia para adquirir las
competencias necesarias en este ambito. Se realizara trabajo en clase de practica en el
ordenador a través de un programa informatico online de mecanografia del cual se
puedan obtener porcentajes de error y pulsaciones de las practicas de los alumnos.
Ademas, se podran elaborar examenes para valorar su evolucion de tal manera que al
final de cada trimestre los alumnos consigan obtener, si han practicado diariamente, las
siguientes pulsaciones:

e Enla 12 evaluacién: 100 pulsaciones sera un 5.
e Enla 22 evaluacién: 135 pulsaciones sera un 5.
e Enla 32 evaluacién: 175 pulsaciones sera un 5 con hasta un 5% de error.
- Se realizara una regla de tres en funcién de estos valores de referencia para calcular la

nota de los alumnos.

El redondeo en la calificacion final de la evaluacion sera; si es igual o superior a 0,5 puntos por
exceso, y si es inferior a 0,5 puntos por defecto, siempre y cuando el alumno haya llegado a la nota
de un 5 que es el minimo necesario para ser apto.

Quedard a criterio del docente la repeticion de un examen o ampliacién del plazo de entrega en
caso de que el alumno no asista el dia programado. Debera justificar su ausencia con el
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correspondiente justificante de su padre, madre o tutor legal mas el justificante oficial y legal del
médico o la correspondiente autoridad pertinente.

El maximo de faltas permitidas es del 15%, si se supera dicho porcentaje el alumno podria perder el
derecho a evaluacién continua y en este caso, se deberia presentar a una prueba final Unica.
Atendiendo a los articulos 17 y 18 del decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de Aragdn,
por el que se establece la carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa
y las bases de las normas de convivencia en los centros educativos no universitarios de la
Comunidad Auténoma de Aragén, se establece como deberes del alumnado “estudiar y esforzarse
para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades y participar en las actividades formativas”,
asi mismo, queda prohibido durante la realizacion de los examenes el uso 0 la posesion
(encendidos o apagados) de aparatos electronicos, teléfonos méviles, MP3, relojes de cualquier
tipo y cualquier otro instrumento u objeto que no sea necesario para la realizaciéon de la prueba.

99

“Todos estos objetos no permitidos seran considerados como “chuletas™. En el caso de que un
estudiante sea sorprendido copiando o haciendo ademan de copiar en algun examen, el profesor/a
retirara el examen al alumno/a y lo calificara con un cero en esa prueba. El docente informard a
Jefatura de Estudios y a la familia del alumno/a de los hechos ocurridos y sancionard al alumno/a

con una amonestacion escrita.

La nota final del médulo seréa la media aritmética de la nota de las evaluaciones parciales realizadas

ola nota del examen final realizado, en el caso de no tener derecho a evaluacién continua.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN POTENCIAR LOS
RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN
OBSERVARSE.

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

recuperando en cuanto se observe el defecto. Para ello se aplicaran diversas técnicas en funcién
del origen de las deficiencias. Sirvan como ejemplo: repasos, orientaciones didacticas, estimulo a la
participacion y actividades complementarias. Cada evaluacién se recuperara los examenes o
trabajos que el alumno/a no haya superado.

No obstante, todo lo anterior, quedara a expensas del correcto cumplimiento del derecho
fundamental de catedra que asiste a todo profesor, conforme queda preceptuado en el articulo
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20.1. c¢) de la Constitucion Espanola, el cual faculta a adoptar al profesor cuantas medidas sean

pertinentes para el funcionamiento regular de las ensefanzas.

ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINDAS A LA SUPERACION DE MODULOS
PROFESIONALES PENDIENTES

Aquellos alumnos con evaluacion negativa en la convocatoria ordinaria de finales, podran recuperar

los contenidos del modulo en la convocatoria evaluacion final de junio. El profesor, a tal efecto, les
proporcionara una ficha de recuperacion, donde se les informara sobre los objetivos y contenidos
no superados en mayo y, sobre los materiales y recursos didacticos que puedan necesitar.

Se considera que un alumno ha superado la parte pendiente del médulo cuando obtenga en la

prueba una calificacién igual o superior a 5.

5. PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACION

Se podra tener acceso a esta programacion a través:
e Del profesorado del médulo.

e Del departamento de administracion.

e De la jefatura de estudios.

e De la pagina web del Instituto.

Ademas, el profesorado, a comienzo de curso, dara al conocer a alumnado el contenido de la
programacion, facilitando una copia que contenga aquella parte de la misma que considere de
mayor interés; dicha copia se entregara a cada alumno, se colgara en la plataforma online que usen
o0 bien, se colgara del tablon de anuncios del aula de referencia de cada grupo.




