TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS 2024-25

Profesora: Eva Gallego Pereira

DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

1. TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS-TID

DURACION: 224 HORAS

Este médulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de grabacion de datos y elaboracion de
documentos informaticos, asi como el archivo digital, la impresion y la transmision de los mismos.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

e La preparacién de equipos de aplicaciones informaticas.

e La utilizacion de técnicas mecanogréficas para la grabacion de datos informaéticos.

e La elaboracién y gestion de los documentos informaticos.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo a), b), ¢) e
i); y las competencias profesionales, personales y sociales a), b), ¢) y k) del titulo. Ademas se relaciona con
los objetivos s), t), u), v), w), X) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluiran en este
maodulo profesional de forma coordinada con el resto de mddulos profesionales.

Objetivos generales del ciclo

Competencias profesionales, personales y
sociales.

a) ldentificar las principales fases del
proceso de grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos,
determinando la secuencia de
operaciones para preparar equipos
informaticos y aplicaciones.

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

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas
para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su
funcionamiento

b) Elaborar documentos mediante las utilidades
béasicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de célculo
aplicando procedimientos de escritura al tacto
con exactitud y rapidez

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

i) Reconocer las normas de
cortesia 'y las  situaciones
profesionales en las que son
aplicables para atender al cliente

¢) Realizar tareas basicas de almacenamiento y
archivo de informacién y documentacion, tanto en
soporte digital como convencional, de acuerdo con
los protocolos establecidos

k) Actuar de forma saludable en distintos
contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo
personal y social, analizando habitos e influencias
positivas para la salud humana.
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2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

En la Formacion Profesional, los objetivos se enuncian en términos de resultados de aprendizaje que nos marcaran lo que el alumnado sabe y puede hacer
al finalizar el médulo. Van asociados a las competencias que se alcanzan en el campo profesional y nos mediran tanto los conocimientos, como las habilidades
y destrezas y las actitudes, entendiendo que, en la F. P, ademéas de conocimientos, se deben alcanzar las competencias del perfil profesional del ciclo
formativo, en su entorno profesional. La normativa establece para cada resultado de aprendizaje unos criterios mediante los cuales evaluar el grado de
consecucion de tales resultados. La siguiente tabla muestra la relacion resultada de aprendizaje criterio de evaluacion para este médulo.

UNIDADES . '
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DIDACTICAS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
a) Se han identificado y clasificado los equipos infornaticos y sus periféricos en funcidn de su utiidad en el proceso ofimatico. 14 2%
b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asocidndolas a las diferentes labores que se van a realizar. 14 3%
R&1. Prepara los equipos y mateiales necesatios para c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos irformaticos, subsanando, en sucaso, los errores obserados. 143%
su trabajo, reconociendo sus principales funciones y UT1 d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar. 143%
aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento. £) Se ha realizado el mantenimiento de primer rivel de los diferertes equipos ifformaticos. 143%
f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales dervados de la conexidn y desconexion de los equipos. 14 3%
] Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia v salud [aboral. 14 3%
a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de manera ordenada. 10%
b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados con el fin de ewtar duplicidades. 10%
c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado. 10%
. » d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y |a posicidn de los dedos. 10%
R, Graba |nf0rmat|camentg datos, te){tqs ¥ otros e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia las teclas. 10%
documentos, valorando |a rapidez y exactitud del T2 ; " - o o o
proceso. f) Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacidn de datos, con un maximo de un5% de erores. 10%
gl Se ha utilizado correctamente el escéner para digitalizar imagenes y otros documentos. 10%
h) Se han corregido las anomalias y erores detectados en los resultados. 10%
i1 Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos v textos grabados. 10%
1 Se han seguida las nomas ergondmicas y de higiene postural en la realizacion de las labores encomendadas. 10%
a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los ejercicios propuestos. 142%
b Se han elaborado textos mediante herramientas de procesador de textos utilizando distintos formatos. 143%
RA3. Trata textos y datos informéticamente, BE c) Se han insertado imagenes, tablas v otros objetos en los textos. 14,3%
seleccionando las aplicaciones informaticas en funcidn UTs d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera gue sean facilmente identificables. 14 3%
de la tarea. UTE e] Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto de gue no se produzcan pérdidas fortuitas. 143%
fi Se ha identificado 1a periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad. 143%
) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacidn de las labores encomendadas. 14,3%
a) Se han identificado y clasificado los distintos docurmentos obtenidos de acuerdo con sus caracteristicas y contenido. 10%
b Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital. 10%
c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondierte. 10%
) ) ) ) d) Se ha accedido a docurnentos archivados previamente. 10%
RM' T_r?mrta d°°“".”'?f“a°'é” mediante su archivo, . e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresidn y se han repuesto en su caso. 10%
impresidn y transmision de estos, relacionando el tipo de T ) ) . ”
documento con su ubicacian, fl Se han seleccionado las opciones de impresidn adecuadas a cada caso. 10%
) Se han impreso los documentos correctarmerte. 10%
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando la recepcidn correcta de los documentos. 10%
i) Se ha demostrado responsabilidad y corfidencialidad en el tratamiento de la informacidn. 10%
) Se han dejado los equipos informéticos en perfecto estado de uso al finalizar la jomada 10%
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3. CONTENIDOS

El art.6 de la LOE, en la redaccion establecida por la LOMCE, define los contenidos como el
conjunto de habilidades, destrezas y actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada
ensefianza y etapa educativa y a la adquisicion de competencias. Son por lo tanto un medio, no
un fin en si mismos, para alcanzar las capacidades expresadas en los objetivos y adquirir las
competencias personales, sociales y profesionales que conforman la competencia general del
titulo. De acuerdo con la Orden que regula el curriculo se muestra la siguiente tabla.

3.1. Bloques de Contenidos por Resultado de aprendizaje

Los contenidos del curriculo establecido en el Real Decreto y la Orden son los indispensables para
alcanzar los resultados de aprendizaje y tiene por lo general un caracter interdisciplinar derivado
de la naturaleza de la competencia profesional asociada al titulo.

Se han recogido los contenidos del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, ampliados con los
contenidos recogidos en la Orden, 8 de noviembre de 2016, para distinguirlos he puesto los
contenidos de la Orden en marrén, ademas lo he relacionado con los resultados de aprendizaje.

RA UNIDAD DIDACTICA CONTENIDOS ASOCIADOS ALA UD

PREPARACION DEEQUIPOS Y MATERTALES

. Fenfencos informaticos.

. Aplicaciones ofiméaticas

. Conocimiento basico de sistemas operativos.
. Conectores de los equipos informaticos.

. Mantenimiento basico de equipos informaticos
. Consumibles informaticos.

Eial UD 1: Equipos informaticos

. Salud postural. Mormmas ergondmicas v de higiens postural.

. Componentes de los equipos informaticos. Periféricos informaticos.

. Riesgos laborales denvados de la Uiilizacidn de equipos informaticos.

. Drganizacion de la Zona de trabajo.
. El teclado extendido v numeénco. Funcidn de las teclas.

UD 2: Grabacidon informéatica de datos, textos

GRABACION INFORMATICA DEDATOS, TEXTOS Y OTROS DOCUMENTOS

. Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado

RAZ Técnicas de velocidad v precision mecanografica.
v otros documentos o
. Transcripcion de textos.
. Técnicas de comeccion de emores mecanograficos
. Digtalizacidon de documentos.
. Confidencialidad de la informacian
TRATAMIENTO DETEXTOS Y DATOS
D 3 Procesadores de textos | . Procesadaores de textos. Estructura v funciones
. Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicidon de textos.
RA3 UD 4: Procesadores de textos |l . Elaboracidn de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.

. Combinar y comparar documentos.
. Elaboracion de tablas.
D B: Hojas de calculo | . Insercion de imagenes v otros objetos.

D &: Hojas de céaculo |

. Realzacidon de copias de segunidad del trabajo realizado.

TRATAMIENTO DE DOCUMENTA CTOIN

. Sestion de archivos v carpetas digitales.

. Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
Rad D 7 Tratamiento de la documentacion . El registro digital de documentos.

. Laimpresora. Funcionamiento v tipos

. Configuracion de la impresaora

. Impresion de documentos
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3.2. Interdisciplinariedad con el resto de moédulos profesionales, mdédulos de ambito e
itinerario de empleabilidad

Los bloques de contenidos (BC), se desglosaran en diferentes conocimientos, habilidades y
destrezas y actitudes, a lo largo de las 7 unidades de trabajo que componen la programacion de
aula, procurando la interconexion y refuerzo mutuo con el resto de médulos del curriculo. Las
reuniones con el equipo docente contribuiran a esta interdiciplinariedad.

Una vision globalizada de objetivos y contenidos y criterios de evaluacion a la vez que ciclica y
repetitiva a lo largo de las unidades de trabajo facilita la adquisicion por parte del alumnado.

3.3. Temporalizacion.

La siguiente tabla muestra el recorrido didactico y temporal de los distintos bloques de contenidos
a lo largo de las unidades de trabajo durante el presente curso.

= UNIDADES DIDACTICAS HORAS
QO . .
o Evaluacion inicial 21
§ Bloque |
<>t UD 1: Equipos informaticos 30
:” Bl
- UD 2 Grabacién informatica de datos, textos y otros documentos 30
z Bl
He}
o UD 3:Procesadores de textos | 27
& § UD 4. Procesadores de textos |l 28
g UD 5 Hojas de caculo | 25
W lup & Hojas de caculo Il 26
z BIvV
0
Q
s &
& D
&l UD 7. Tratamiento de la documentacién 36
>
[}
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UNIDADES DE TRABAJO
UNIDAD 1. EQUIPOS INFORMATICOS 30 SESIONES

Justificacion

En nuestra sociedad actual cada vez es mas frecuente el uso del ordenador, por eso es necesario
conocer los conceptos basicos respecto a su funcionamiento y uso.

En nuestra sociedad actual cada vez es mas frecuente el uso del ordenador, por eso es necesario
conocer los riesgos en la salud que estos pueden producir.

RA. 1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales
funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

Criterios de evaluacion | a)b)c)d) e)f)q)
Objetivos

C.P.P.S |a)g)k)rnt)v)w) generales ) u) v) w) x) y)

Objetivos didacticos Contenidos
e Identificar los distintos componentes de un equipo | e Componentes de los equipos informaticos.
informético. e Periféricos informaticos.
e Configurar un equipo informatico. e Aplicaciones ofimaticas
e Analizar cdmo se procesa la informacién en un e Conocimiento basico de S.O.
sistema informético. e Conectores
e Considerar los riesgos ergonémicos en un puesto | ¢ Mantenimiento basico de equipos informaticos.
de trabajo con ordenador e Consumibles informaticos

e Riesgos laborales derivados de la utilizacion de
equipos informéticos.

e Consumibles informaticos

e Riesgos laborales derivados de la utilizacion de
equipos informaticos

e Salud postural. Normas ergonémicas y de higiene
postural.

Interdisciplinariedad Contenidos transversales

Educacién para la salud
3002. Aplicaciones Ofimética Basicas R.A. 3 Educacién ambiental

Educacién en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales o cono. Se realizara un debate o lluvia de ideas sobre qué conocen que son los dispositivos
de entrada y de salida.
previos Se realizara un debate o lluvia de ideas sobre cuales creen que son los riesgos previos
laborales de trabajar en una oficina

Cuestiones tedricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos.
Realizaremos actividades en las que el alumnado debera indicar si se trata de
dispositivos de entrada, de salida o de almacenamiento, asi como identificar los

Desarrollo o
distintos conectores.
Realizaremos actividades en las que el alumnado deberé indicar los distintos tipos de
riesgos gue pueden ocurrir en la oficina por el uso del ordenador.

Consolidacion Creacion de Kahoot ellos mismo que posteriormente realizaremos

Refuerzo Se entregara un esquema con aquellos conceptos basicos trabajados en la unidad y

distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos mas avanzados se convertirdn en tutores de los mas
Ampliacion rezagados, les ayudaran, les realizaran un seguimiento continuo y les explicaran las
dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora.
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UNIDAD 2. GRABACION DE DATOS, TEXTOS Y OTROS DOCUMENTOS 30 SESIONES

Justificacion

En nuestra sociedad actual cada vez es mas frecuente el uso del ordenador, por eso es necesario
conocer cOmo organizar un puesto de trabajo y la importancia de los documentos confidenciales, asi
como la creciente tendencia a la digitalizacién de documentos.

Saber escribir con un teclado es hoy en dia tan necesario como saber escribir a mano. Cualquier entidad,
por modesta que sea, escribe sus cartas y la mayoria de los documentos oficiales a ordenador.

En la actualidad no se concibe una correspondencia comercial “a mano”.

En nuestra sociedad actual cada vez es mas frecuente el uso del ordenador, por eso es necesario
conocer los riesgos en la salud que estos pueden producir.

RA. 2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud

del proceso.
Criterios de evaluacion | a)b)c)yd)e)f)g)h)i)j)
Objetivos
C.P.P.S|a)b)c)k)t) v) generales a)b) c) s)t) u) v) w)
Objetivos didacticos Contenidos
e |dentificar las principales fases del proceso de eOrganizacion de la zona de trabajo.
grabacién de datos. oE| teclado extendido y numérico. Funcion de las
e |dentificar la importancia de tener una zona de teclas
trabajo ordenada. e Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos

e Utilizar técnicas de escritura al tacto para elaborar
documentos colocando los dedos correctamente.

e Identificar las distintas teclas que hay en el teclado.
e Manejar el teclado extendido con rapidez y exactitud

sobre el teclado.
eTécnicas de velocidad y precision mecanografica.
eTranscripcion de textos.

sin necesidad de desviar la mirada hacia las techals. oT(_éc_nic_as O_le correccion de errores mecanograficos
e Utilizar correctamente un escaner para digitalizar eDigitalizacion de documentos.
documentos. eConfidencialidad de la informacion

e Realizar copias de seguridad de la informacion
empleando equipos informaticos.

Interdisciplinariedad Contenidos transversales

Educacion para la salud
3002. Aplicaciones Ofimatica Béasicas R.A. 3 Educacién ambiental

Educacién en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales 0 cono. | se realizara un debate o lluvia de ideas sobre cuales como debe estar un puesto de
previos trabajo organizado y veremos cémo tiene sus escritorios para el estudio

Cuestiones tedricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos

Realizaremos actividades en las que el alumnado deberé indica todo lo que no es correcto en
Desarrollo cuanto a la organizacion del puesto de trabajo.

Realizaremos actividades en las que el alumnado debera hacer el uso correcto de los dedos
en cada tecla.

Consolidacion Creacion de Kahoot ellos mismo que posteriormente realizaremos

Se entregara un esquema con aquellos conceptos basicos trabajados en la unidad y

Refuerzo A . . L,
distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos més avanzados se convertirdn en tutores de los méas
Ampliacién rezagados, les ayudaran, les realizardn un seguimiento continuo y les explicaran las
dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora
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UNIDAD 3. PROCESADORES DE TEXTO | 27 SESIONES

Justificacion

De manera diaria, todas las organizaciones tienen que utilizar multitud de datos. Estos datos pueden ser
desde documentos que mandan a clientes o proveedores, hasta informes o graficos que tiene que mostrar
a los socios o accionistas.

Todos estos textos y datos pueden ser elaborados a través de programas ofimaticos, a veces con un
procesador de textos, otras con una hoja de célculo y otras con una base de datos.

En esta unidad comenzaremos explicando los procesadores de texto

RA. 3- Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en
funcién de la tarea.

Criterios de evaluacion | a)b)c)d)e)f)g)h)i)j))
Objetivos
C.PP.S|b)g)ntv) generales b) s) t) u) v) w)
Objetivos didacticos Contenidos
eDar forma y editar documentos con distintos eProcesadores de textos. Estructura y funciones
procesadores de texto. eAplicacion de formatos en los procesadores de
eDiferenciar entre los niveles de formato. textos. Edicién de textos.
eConfigurar los diferentes aspectos de las paginas | eElaboracion de comunicaciones escritas basicas.
del documento. Utilizacion de plantillas.
eCrear listas de distintos tipos. eCombinar y comparar documentos.
eConfigurar textos en columnas. eElaboracion de tablas.
eRealizar documentos con elementos de disefio. elnsercién de imagenes y otros objetos.
eRealizacion de copias de seguridad del trabajo
realizado.
Interdisciplinariedad Contenidos transversales
Educacién para la salud
3002. Aplicaciones Ofimatica Basicas R.A. 3 - .
3009, Ciencias Aplicadas Educacion ambiental
Educacioén en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales o cono. | se realizara un debate o lluvia de ideas sobre si recuerdan qué es un procesador de
previos textos y qué tipos de procesadores de textos conocen.

Cuestiones tedricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos
Desarrollo Realizaremos actividades en las que el alumnado debera modificar el formato de los
documentos, opciones de parrafo, creacion de estilos, disefio de la pagina...

Consolidacién Creacion de Kahoot ellos mismo que posteriormente realizaremos

Se entregara un esquema con aquellos conceptos béasicos trabajados en la unidad y

Refuerzo N . . L
distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos mas avanzados se convertiran en tutores de los mas
Ampliacion rezagados, les ayudaran, les realizaran un seguimiento continuo y les explicaran las
dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora.
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UNIDAD 4. PROCESADORES DE TEXTO Il 28 SESIONES

Justificacion

De manera diaria, todas las organizaciones tienen que utilizar multitud de datos. Estos datos pueden ser
desde documentos que mandan a clientes o proveedores, hasta informes o gréaficos que tiene que mostrar
a los socios o accionistas.

Todos estos textos y datos pueden ser elaborados a través de programas ofimaticos, a veces con un
procesador de textos, otras con una hoja de célculo y otras con una base de datos.

En esta unidad continuaremos explicando los procesadores de texto.

RA. 3- Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en
funcién de la tarea.

Criterios de evaluacion | a)b)c)d)e)f)g)h)i)j)

Objetivos
C.PP.S|b)g)nt)v) generales b) s) t) u) v) w)
Objetivos didacticos Contenidos
e Introducir tablas en los documentos. eProcesadores de textos. Estructura y funciones
eAgregar y manipular imagenes desde archivo o eAplicacion de formatos en los procesadores de
desde Internet. textos. Edicién de textos.
eUtilizar elementos de dibujo como formas eElaboracién de comunicaciones escritas basicas.
geomeétricas, flechas, cuadros de texto. Utilizacién de plantillas.
elnsertar simbolos y ecuaciones. eCombinar y comparar documentos.
eUltilizar los encabezados y pies de pagina para eElaboracion de tablas.
personalizar los documentos. elnsercién de imagenes y otros objetos.
eRealizacion de copias de seguridad del trabajo
realizado.
Interdisciplinariedad Contenidos transversales
o o _ Educacién para la salud
3002. Aphcaqones_ Ofimatica Basicas R.A. 3 Educacién ambiental
3009, Ciencias aplicadas
Educacioén en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales o cono. o, . .
. Se realizard un debate o lluvia de ideas sobre procesadores de texto.
previos

Cuestiones teodricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos
Desarrollo Realizaremos actividades en las que el alumnado debera insertar imagenes tablas,
tabulaciones, tablas de contenido, graficos...

Consolidacion Creacién de Kahoot ellos mismo que posteriormente realizaremos

Se entregara un esquema con aquellos conceptos bésicos trabajados en la unidad y

Refuerzo . . . ,
distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos méas avanzados se convertirdn en tutores de los méas
Ampliacién rezagados, les ayudarén, les realizaran un seguimiento continuo y les explicaran las
dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora.
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UNIDAD 5. HOJAS DE CACULO | 25 SESIONES

Justificacion

En esta unidad introduciremos las hojas de calculo

funcién de la tarea.

RA. 3- Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en

Criterios de evaluacion | a)b)c)d)e)f)g) h)i)j)
Objetivos

C.PP.S|b)g)nt)v) generales b) s) t) u) v) w)

Objetivos didacticos Contenidos
e Conocer la interfaz de una hoja de calculo eProcesadores de textos. Estructura y funciones
eCrear y disefiar hojas de calculo. eAplicacion de formatos en los procesadores de
eElaborar listas personalizadas. textos. Edicién de textos.
eUtilizar férmulas y funciones. eElaboracién de comunicaciones escritas basicas.

Utilizacién de plantillas.

eCombinar y comparar documentos.
eElaboracion de tablas.

elnsercidn de imagenes y otros objetos.
eRealizacion de copias de seguridad del trabajo
realizado.

Interdisciplinariedad Contenidos transversales

3002. Aplicaciones Ofimatica Basicas R.A. 3
3009, Ciencias aplicadas

Educacién para la salud
Educacién ambiental

Educacion en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales o cono.

previos

Se realizarad un debate o lluvia de ideas sobre si recuerdan qué es una hoja de calculo
y qué tipos de hojas de calculo conocen.

Desarrollo

Cuestiones tedricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos
Realizaremos actividades en las que el alumnado deberé realizar operaciones
simples, insertar férmulas, tablas dinamica.

Consolidacion

Creacién de Kahoot ellos mismo que posteriormente realizaremos

Se entregara un esquema con aquellos conceptos basicos trabajados en la unidad y

Refuerzo - ' - o

distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos méas avanzados se convertirdn en tutores de los mas
Ampliacién rezagados, les ayudarén, les realizaran un seguimiento continuo y les explicaran las

dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora.
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UNIDAD 6. HOJAS DE CACULO Il

26 SESIONES

Justifi

cacion

En esta unidad continuaremos explicado las hojas de calculo.

RA. 3- Trata textos y datos informaticamente,
funcién de la tarea.

seleccionando las aplicaciones informaticas en

Criterios de evaluacion | a)b)c)d)e)f)g) h)i)j)
C.P.P.S |b)g) 1) V) S:Ait:;?s b) s) 1) U) v) W)

Objetivos didacticos

Contenidos

eCrear bases de datos con una hoja de célculo.
eFiltrar informacion.

eOrdenar datos.

eRealizar graficos para sintetizar la informacion.

eProcesadores de textos. Estructura y funciones
eAplicacion de formatos en los procesadores de
textos. Edicién de textos.

eElaboraciéon de comunicaciones escritas basicas.
Utilizacién de plantillas.

eCombinar y comparar documentos.

eElaboracién de tablas.

elnsercidn de imagenes y otros objetos.
eRealizacion de copias de seguridad del trabajo
realizado.

Interdisciplinariedad

Contenidos transversales

3002. Aplicaciones Ofimatica Basicas R.A. 3
3009, Ciencias aplicadas

Educacién para la salud
Educacién ambiental
Educacién en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales o cono.
previos

Se realizara un debate sobre las dificultades encontradas en la unidad anterior

Desarrollo

Cuestiones tedricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos

Consolidaciéon

Creacion de Kahoot ellos mismo que posteriormente realizaremos

Se entregara un esquema con aquellos conceptos basicos trabajados en la unidad y

Refuerzo - ' - o

distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos méas avanzados se convertirdn en tutores de los mas
Ampliacién rezagados, les ayudarén, les realizaran un seguimiento continuo y les explicaran las

dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora.
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UNIDAD 7. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION 36 SESIONES

Justificacion

La documentacion escrita es uno de los aspectos fundamentales de la actividad empresarial, ya sea
privada o publica, porque a través de ella tenemos constancia de las operaciones llevadas a cabo no solo
a nivel interno, sino con otras compaiiias.

En esta unidad se conocera el tipo de correspondencia y el tipo de documentos usado en cada momento,
En esta unidad se conocera el tipo de impresora y funcionamiento.

RA4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresion y transmision de estos, relacionando
el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacion a)b)c)d)e)f)g) h)i)j)
Objetivos
C.PP.S|b)g)rnv) generales b) s) t) v)

Objetivos didacticos Contenidos
eldentificar las fases del proceso de guarda, eGestion de archivos y carpetas digitales.
custodia y recuperacién de la informacién, oEl registro digital de documentos.
empleando equipos informaticos. el a impresora. Funcionamiento y tipos
eEstablecer una correcta clasificacion de los eConfiguracion de la impresora.
documentos. e Impresion de documentos.
eCadificar correctamente los documentos.
eDistinguir los tipos de impresoras que hay.
eAprender a configurar la impresora.
eEstablecer las preferencias de impresion.
eConectar una impresora en red.
e|lmprimir documentos correctamente.

Interdisciplinariedad Contenidos transversales

Educacién para la salud
3002. Aplicaciones Ofimética Basicas R.A. 3 Educacién ambiental
Educacién en las nuevas tecnologias.

Metodologia: Actividades

Iniciales o cono. Se realizara un debate o lluvia de ideas sobre si conocen los tipos de correspondencia
que hay en las empresas.
previos Se realizard un debate o lluvia de ideas sobre si conocen los tipos de impresoras que
pueden haber

Cuestiones tedricas para sintetizar contenidos y aclarar conceptos
Realizaremos actividades en las que el alumnado deberé realizar pedidos,
Desarrollo comunicados internos, cartas... identificando su estructura.

Realizaremos actividades en las que el alumnado deberé identificar los tipos de
impresoras y sus funciones

Consolidacion Creacion de Kahoot ellos mismos que posteriormente realizaremos

Se entregara un esquema con aquellos conceptos bésicos trabajados en la unidad y

Refuerzo . . . ,
distintas cuestiones tedrico-practicas

Alumno- tutor, los alumnos mas avanzados se convertirdn en tutores de los mas
Ampliacién rezagados, les ayudarén, les realizaran un seguimiento continuo y les explicaran las
dudas que tengan, supervisados siempre por la profesora.
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