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EXTRACTO PROGRAMACION DIDACTICA

Grupo: 1° C.F.G.S. Administracion y Finanzas (30AA). BILINGUE
Médulo Profesional: Ofimatica y Proceso de la Informacién (Codigo 0649).
Ano Académico: 2022-2023. Profesor: Carlos Romero Martinez

EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO

1. Introduccion.

En la evaluacion del aprendizaje del alumnado se evaluaran, entre otros: 1. El nivel de adquisicion de los
contenidos por parte de los alumnos/as; 2. Si se han alcanzado los objetivos propuestos; 3. Si el proceso de
ensefianza-aprendizaje ha sido adecuado; 4. El planteamiento y desarrollo de las actividades propuestas; v,
5. Si el ambiente ha sido apropiado.

En este sentido, vamos a considerar los resultados de aprendizaje, determinados por el Real Decreto que
regula el Titulo, como expresion de los resultados que deben ser alcanzados por el alumnado en el proceso
de ensefanza-aprendizaje, mientras que los referentes de evaluacion seran los criterios de evaluaciéon que
aparecen asociados a estos resultados de aprendizaje, y que seran concretados en las respectivas unidades
de trabajo a fin de adaptarlos a las peculiaridades del centro y grupo. Esto se conseguird mediante los
objetivos didacticos propuestos en cada una de las citadas unidades.

Desde una perspectiva practica, la evaluacién sera individualizada, integradora, cualitativa, orientadora y
continua. En funciéon del momento en que se realiza podemos definir tres tipos de evaluacion:

- Evaluacioén inicial de los contenidos de partida del alumnado y de sus caracteristicas
personales, de forma que se puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales. Esta
exploracién inicial no la realizaremos soélo al comienzo del curso, sino incluso al comienzo de cada
unidad de trabajo, para conocer a través de la observacion y el dialogo, sus ideas previas y
actitudes respecto a la unidad a tratar.

- Evaluacion procesual o formativa sobre como se esta realizando todo el proceso de
enseflanza-aprendizaje. Pretendiendo detectar las dificultades y progresos que se producen a lo
largo del proceso, con el fin de modificar y perfeccionar sobre la marcha todo aquello que no se
ajuste al plan disefado o se aleje de las metas previstas. Estas modificaciones pueden referirse a
la intervencion del profesorado, a la seleccién de los materiales curriculares o a la organizacién
del trabajo en el aula.

- Evaluaciéon sumativa para saber el nivel de aprendizaje alcanzado por los alumnos.
Permitira valorar el grado de consecucion de los objetivos propuestos.
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2. Criterios de evaluacion.

= Las técnicas de evaluacion, de la misma manera que las técnicas de ensefanza, deben ser lo
mas variadas posibles para que permitan contemplar el aprendizaje de los alumnos en todas
sus vertientes. Las propias actividades de ensefianza constituyen un instrumento que nos
permite ir evaluando el proceso de aprendizaje a través de la observacion sistematica, cuyos
resultando se iran plasmando en fichas individuales de los alumnos. Podemos establecer una
clasificacién de los instrumentos de evaluacién:

= A.1. Pruebas objetivas.- Se utilizan principalmente para la evaluacion de los contenidos
conceptuales. Consistiran fundamentalmente en pruebas escritas, seleccionandolas en funcion
de la unidad de trabajo correspondiente. Pueden ser:

= Test y preguntas de respuesta corta, que permitan una valoracion sobre el dominio de la
terminologia y la comprension y aplicacion de los contenidos.

= Elaboracion de mapas conceptuales, para valorar la capacidad de los alumnos de sintetizar y
relacionar los contenidos.

= Pruebas de definicion de conceptos, pedir al alumno que defina un concepto, atendiendo
especialmente al uso que hace de sus propias palabras.

= Aportacion de ejemplos, pedir al alumno que identifique ejemplos o situaciones relacionadas
con un concepto, para comprobar la comprension del mismo.

= Aplicacion a la solucion de problemas, presentar al alumno situaciones-problemas cuya
solucién requiera la activacion de un concepto antes aprendido.Etcétera.

= Estas técnicas también pueden utilizarse en la evaluacién de contenidos procedimentales,
pues puede preguntarse al alumno sobre qué acciones componen un determinado proceso,
cémo deben sucederse o el uso y aplicacién de este conocimiento a situaciones particulares.

= A.2. Tareas.-Estos instrumentos estan destinados a la evaluacidon de los contenidos
procedimentales y se materializan en:

= Actividades de ensefianza-aprendizaje propuestas en clase.

= Pruebas de asimilacién de contenidos en un supuesto en concreto.

= Ante una situacién problematica, ser capaz de utilizar el procedimiento adecuado o desechar
los inadecuados, observando que se identifican las distintas fases a seguir en el desarrollo del
procedimiento.

= Elaboracion de trabajos monograficos e informes, observando si los trabajos presentados
reflejan un orden y claridad suficientes, si se manifiesta una comprension del tema, se utiliza
vocabulario especifico y una apropiada expresién escrita, e incluso si la busqueda de fuentes
de informacién y los datos se utilizan con rigor y coherencia.

= Prueba de exposicion tematica, ya sea oral o escrita, observan la capacidad de comunicacién
del alumno/a.

= Comentarios de texto: permiten valorar la capacidad del alumno para analizar y comprender un
texto y sintetizar la informacién en él contenida.

= Etcétera.

= A.3. Observacion.-Con ella podemos valorar el grado de adquisicién de los procedimientos
pero, sobre todo, de las actitudes. Es relativamente facil comprobar si los alumnos conocen y
han comprendido en qué consiste la actitud, valor o norma de que se trate. Sin embargo
resulta mas complicado tener la certeza de que la han interiorizado, y aun mas, asegurar que
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lo aprendido va a suponer un cambio de comportamiento en el futuro. Para ello, es necesario
provocar situaciones en las que las actitudes tengan oportunidad de manifestarse.

= Utilizaremos la observacidon en situaciones naturales o en actividades de ensefianza
aprendizaje intencionalmente disefiadas para observar lo que se pretende.

= Esta observacién sobre el trabajo de los alumnos nos servira para obtener informacién sobre
las actitudes y habitos de trabajo, su interés y curiosidad, su organizacion y planificacién en
tareas de grupo, la claridad y correccion al argumentar sus opiniones, el respeto hacia las de
otros compaiieros, etc.

= Para la observaciéon de las actitudes podemos utilizar el llamado registro de anécdotas o
anecdotario, que consiste en ir registrando algunos aspectos de la conducta de los alumno/as
durante el desarrollo de cada unidad de trabajo. Su formato puede ser cerrado, es decir, que
ya esté prefijado aquello que se va a observar. Para valorar la interiorizacion de esa actitud,
comportamiento o norma, utilizaremos escalas de observacion, lo que se pretende es observar
no solo que aparece una o varias actitudes, sino con qué intensidad aparecen.

= Podemos concluir que ningun tipo de prueba, por si sola, es capaz de informarnos sobre el
grado de dominio y progreso de las capacidades del alumno, de ahi la necesidad de evaluar:

De manera flexible.

En funcion del tipo de contenidos y objetivos que se esperan cumplir.
Combinando los diversos instrumentos.

Conociendo previamente el alumno/a los criterios de evaluacion
Estableciendo una proporcionalidad de las diversas pruebas.

O O O O O

= Hasta ahora solo se ha hecho mencion a instrumentos para la evaluaciéon del alumno, pero
también es necesario evaluar el proceso de ensenanza-aprendizaje, es decir, la evaluacion de
la practica docente, la seleccion de contenidos, la adecuacion de actividades y su
temporalizacion y secuenciacion, los recursos utilizados, el ambiente de clase, la motivacion
de los alumnos, etc. Esto se llevara a cabo a través de cuestionarios a los alumnos,
intercambios orales mediante entrevistas o reuniones con los alumnos y los padres y mediante
la observacién de la propia practica docente o autoevaluacion.

= En este mddulo en particular pueden destacarse o fijarse los siguientes criterios de evaluacion:

= CE 1. Organizar y utilizar un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion.

= CE 2. Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de datos que permitan localizar, procesar,
actualizar, mantener y presentar la informacién segun los formatos mas adecuados a sus
caracteristicas.

= CE 3. Utilizar aplicaciones informaticas y otros equipos de oficina para confeccionar vy
cumplimentar la documentacion requerida a partir de la informacion existente integrando
textos, datos y graficos.

= CE 4. Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de usuario.

= CE 5. Desarrollar y utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.
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= Ademas cabe sefnalar que los criterios de evaluacion para cada capacidad terminal, de
acuerdo con el Real Decreto de Titulo, serian:

CT.4 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.

= Distinguir, identificar y explicar la funcion de las aplicaciones de: procesador de textos, hoja de
célculo y base de datos.

= Instalar en el sistema informatico aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de calculo y
base de datos.

CT.5 Aplicar procedimientos y utilidades y funciones del sistema operativo y de las
aplicaciones de propésito general que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informaciéon almacenada.

= Justificar la necesidad de conocer y utilizar periédicamente mecanismos o procedimientos de
salvaguarda y proteccion de la informacion.

= Realizar copias de seguridad de los paquetes de aplicacion y de la informacion manejada
aplicando las instrucciones reflejadas en los manuales.

= A partir de casos practicos:

o Interpretar los procedimientos de seguridad, proteccion e integridad establecidos en el
sistema.

o Aplicar los procedimientos anteriores desde el sistema operativo, desde el “hardware”
y/o una aplicacion.

o Detectar fallos en los procedimientos de seguridad y proteccién establecidos y
utilizados.

o Argumentar y proponer soluciones.

A. Criterios de calificacion.

Tras la fijacion de los instrumentos anteriores, es posible concretar los criterios que se utilizaran en el presente
modulo profesional de modo que para obtener la calificacion de cada evaluacion tendremos en cuenta lo
siguiente:

B.1.Indicadores y contribucion.- En primer lugar deberan establecerse cuales son los indicadores y su
contribucion a la calificacion final, expresando para ello el valor porcentual que se asignard a cada uno de
la siguiente forma:

- Controles, sobre conceptos y procedimientos, de caracter tedrico-practicos y en los cuales
se evaluaran acumulativamente los conocimientos adquiridos en cada evaluacion....60%

e Control tedrico-practico de ofimatica por trimestre que supondra un 70 %. Este control se
podréd dividir en varias pruebas tedrico-practicas por trimestre. Sera preciso obtener una
calificacién minima de un 5 sobre 10 puntos en cada una de ellas.

e Control de mecanografia al final de trimestre que supondra un 30 %, para que el alumno la
supere debe conseguir un minimo de 5 puntos sobre 10, siempre que llegue a la velocidad
minima exigida por evaluacion, no pudiéndose superar nunca un coeficiente de error del 3%,
en cuyo caso la prueba o control sera calificado con 0 puntos. Sobre la velocidad minima y
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para una correcta calificacion en la parte practica de operatoria de teclados hemos procedido
a aplicar el siguiente baremo de calificacion:

1? evaluacion:

100-110 supone un aprobado 5
110-120 ppm supone un bien 6
120-130 ppm supone un notable 7
130-140 ppm supone un notable 8
140-150 ppm supone un sobresaliente 9
Mas de 150 ppm supone un sobresaliente 10
2% evaluacion:

110 ppm supone un suspenso 1
120 ppm supone un suspenso 2
130 ppm supone un suspenso 3
140 ppm supone un suspenso 4
150-160 ppm supone un aprobado 5
160-170 ppm supone un bien 6
170-180 ppm supone un notable 7
180-190 ppm supone un notable 8
190-200 ppm supone un sobresaliente 9
Mas de 200 ppm supone un sobresaliente 10
3% evaluacion:

140 ppm supone un suspenso 1
150 ppm supone un suspenso 2

160 ppm supone un suspenso 3
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170 ppm supone un suspenso 4
180-190 ppm supone un aprobado 5
190-200 ppm supone un bien 6
200-210 ppm supone un notable 7
210-220 ppm supone un notable 8
220-230 ppm supone un sobresaliente 9
Mas de 230 ppm supone un sobresaliente 10

Este baremo se aplica observando las pulsaciones obtenidas en las pruebas realizadas en cada
evaluacion, consistentes en mecanografiar un texto en un tiempo de 5 y 10 minutos. Al finalizar el
curso, en la realizacion de ejercicios de velocidad en el programa seleccionado, se deberan de alcanzar
como minimo de 180-190 pulsaciones netas por minuto, no pudiéndose superar nunca un coeficiente de
error del 3%—. Los alumnos que no alcancen al final de curso la velocidad minima exigida suspenderan
la parte de Operatoria de Teclados y se tendran que presentar a un examen de prueba de velocidad en
Junio, deberan realizar prueba de velocidad donde deberan de alcanzar un minimo de 180 pulsaciones
para aprobar. Si el alumno no llega a dicha velocidad en la convocatoria extraordinaria de Junio tendria
que repetir el modulo completo.

- Observacion directa, participacion en el aula y elaboracion de ejercicios de simulacion o trabajos,
tanto en el aula COMO €N CASA. ... ..ouuitiii e 40%

La observacion directa y participacion en el aula representard un 10 % de la calificacion final de cada
evaluacion trimestral; la elaboracion de ejercicios de simulacion y trabajos en el aula representara un 10
% de la calificacion final de cada evaluacion trimestral; y, por ultimo, la elaboracion de ejercicios de
simulacion, trabajos y/o cursos en casa representara un 20 % de la calificacion final de cada evaluacion
trimestral.

En este apartado resulta preciso seialar que el profesor facilitara a los alumnos ejercicios practicos sobre
los contenidos vistos en clase y parecidos a las pruebas que se van a realizar durante la evaluacion,
indicandoles la fecha de finalizacion para que realicen y entreguen dichos ejercicios. La realizacion de
estos ejercicios, tanto en el aula como en casa, supondra un 30% de la calificacion final de cada
evaluacion trimestral y si el alumno no hace todos los ejercicios se disminuird dicha nota en el
porcentaje correspondiente —para que la nota de ejercicios se sume a la nota de las pruebas teodrico
practicas deberan haber realizado un minimo del 80% de los ejercicios indicados por el profesor y si no
llegan al minimo no se les sumara la nota de ejercicios a la nota de la prueba practica—.

B.2. Asistencia y repercusion.- La asistencia se considera obligatoria, ya que es necesario asistir, como minimo,
al 70% de las horas lectivas para tener derecho a la evaluacion continua, de lo contrario se perdera el
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derecho a la evaluacién continua y se debera de realizar la prueba ordinaria de junio. En ningln caso se
utilizara la asistencia con otro fin distinto al sefialado anteriormente.

B.3.Penalizaciones.- Los errores ortograficos, el desorden, la falta de limpieza en la presentacion y la mala
redaccion podran reducir las calificaciones de los controles asi como de los ejercicios de simulacion y
trabajos, realizados tanto en el aula como en casa, en 2 puntos en la valoracidon que se realice de los mismos
sobre 10 puntos.

B.4.Calificaciones.- Las calificaciones mencionadas en los criterios anteriores se expresaran mediante la escala
numérica del 1 a 10, con decimales. Por otra parte las calificaciones de las evaluaciones finales: continua,
de junio y extraordinaria de junio; se expresardn mediante la escala numérica del 1 a 10, sin decimales.
Para aprobar sera necesario obtener una calificacion minima de 5 puntos sobre 10 en la calificacion final de
las citadas evaluaciones.

B.5. Enseiianza bilingiie: la competencia lingiiistica alcanzada por los alumnos
en la lengua extranjera en que se imparte el ciclo formativo podra ser tenida en
cuenta en la evaluacion de los modulos cuya lengua vehicular sea el espaiol
solamente a efectos de mejorar los resultados, no pudiendo ser considerada, en
ningun caso, como elemento negativo para la calificacion. En las
programaciones didacticas se tendra en cuenta lo anterior al especificar los
criterios de evaluacion.

B. Calificacion final Ordinaria de Junio en evaluacion continua.

La calificacion final de junio serd la nota media de los controles eliminatorios, y en su caso de las
recuperaciones realizadas en el mes de junio, mas la calificaciéon de mecanografia obtenida segin el baremo
expuesto, teniendo en cuenta lo sefialado en el apartado B.1. Indicadores y contribucion. No obstante lo
anterior, debido a que en cada evaluacion se abordara una parte especifica de la ofimatica serd preciso tener una
calificacion igual o superior a 5 puntos en cada parte (Procesador de Textos; Hojas de Calculo; Bases de Datos;
Presentaciones; y, Edicion de Imagen y Video).

C. Evaluacion Ordinaria de Junio, por pérdida de la evaluacion continua, y Evaluacion Extraordinaria
de Junio.

En ambos casos consistird en la realizacion de una prueba tedrico-practica sobre los contenidos trabajados a lo
largo del curso tanto en el aula como en casa. Dicha prueba tedrico-practica se valorard de 0 a 10 puntos,
teniendo en cuenta los contenidos minimos evaluables y para que el alumno supere dicha prueba debera obtener
una calificacion igual o superior a 5 puntos.

Se facilitard, a los alumnos que se tengan que presentar a la prueba ordinaria de Junio por pérdida de la
evaluacion continua, una guia o ficha de preparacion con los temas tedricos y ejercicios practicos —iguales o
parecidos a los realizados en clase— para que repasen y puedan superar mas facilmente la citada prueba
ordinaria de Junio.
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El alumno que concurra a la prueba extraordinaria de Junio debera realizar un examen practico del paquete
ofimatico, una prueba de mecanografia para evaluar la velocidad y un tipo test sobre la parte tedrica, esta
prueba extraordinaria de Junio incluira todos los contenidos del mdédulo. Con caracter previo a la realizacion del
examen se requeriran los trabajos que se hayan fijado para realizar durante el verano y que serviran como
repaso. La prueba se puntuard un 70% la parte de ofimatica y un 30% la parte de mecanografia y para aprobar
cada una de las partes debe de obtener un minimo de 4 puntos en ofimdtica y un minimo de 1 punto en
mecanografia puesto que para aprobar el mdédulo la suma de las mismas tiene que ser igual o superior a 5. No
obstante lo anterior habra de atenderse a lo dispuesto en la ficha de recuperacion individualizada entregada a
cada persona que deba concurrir a la meritada prueba.

» CRITERIOS DE PROMOCION.

Como se avanzaba en el subepigrafe anterior tanto en la evaluacidon ordinaria como en la extraordinaria,
superaran el moédulo profesional aquellas personas que obtengan una calificacion igual o superior a cinco
puntos (5 ptos.) de acuerdo con las normas marcadas anteriormente respecto de la ponderacion de los diferentes
instrumentos evaluadores.

En el supuesto de que la evaluacion final ordinaria fuera negativa, los alumnos que estén en condiciones de
presentarse a la evaluacion extraordinaria y aquellos que hayan perdido el derecho a la aplicacion de forma
continua de los criterios de evaluacion, deberan superar una prueba especifica que consistird en un ejercicio con
pruebas escritas y/o ejercicios practicos a realizar empleando un equipo informatico, en el que se buscara el
nivel de logro de los contenidos minimos del modulo profesional.

La citada prueba extraordinaria se realizard en Junio y tendra la misma estructura y sistema de calificacion que
la prueba de recuperacion global disefiada en el tercer trimestre del curso.

En el caso de que el alumno no se presente a esta convocatoria extraordinaria de Junio, la calificacion que se
aplicara sera la misma calificacion que obtuvo en la convocatoria ordinaria de junio.

En todas las pruebas se informara al alumno del valor numérico de cada pregunta o epigrafe del ejercicio
(sistema de puntuacion).

13.MEDIDAS PARA ESTIMULAR EL INTERES Y EL HABITO DE LA LECTURA Y LA
CAPACIDAD DE EXPRESARSE CORRECTAMENTE

Se propondra la lectura en el aula (tanto en idioma espaiol como en inglés) por parte del alumnado de noticias
relevantes de prensa especializada en temas relativos a la empresa y las tecnologias de la informacion. Tras la
lectura se realizara un breve debate o intercambio critico de opiniones, tanto en castellano como en inglés. Por
otra parte, el buscar informacion fomentara los habitos lectores. También todas las actividades de exposicion de
actividades o trabajos de investigacion contribuiran en gran medida al logro de la capacidad de expresarse
correctamente en los idiomas mencionados anteriormente (espafol e inglés).

Se fomentara la lectura comprensiva sobre las TIC's, con el comentario del profesor y el posible
posterior debate con el alumnado.
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