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Médulo: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempeiiar la funcién de instalacién y explotacién de
aplicaciones informaticas relacionadas con la elaboracién y procesamiento de documentos e informacién
administrativa.

1. RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
]

Al finalizar el mddulo, el alumnado deberd, como minimo, saber, comprender y ser capaz de:

1. Procesar textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas.
2. Instalar y actualizar aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir
en el proceso.

3. Elaborar documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo.

4. Elaborar documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

5. Realizar operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

6. Integrar imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la
empresa.

7. Elaborar presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

8. Gestionar el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas.

2. CONTENIDOS BASICOS
|

Los contenidos basicos correspondientes a este mddulo profesional aparecen regulados en la Orden de 21 de febrero
de 2011 (BOJA n2 55 de 18 de marzo de 2011) y son:

* Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

= Instalacidn y actualizacion de aplicaciones.

* Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto.
» Elaboracion de presentaciones.

* Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo.

= Utilizacién de bases de datos ofimaticas.

* Integracion de imagenes y videos en documentos.

= Gestion de correo y agenda electrdnica.

Estos contenidos se desarrollardn mediante la utilizacion de libros, apuntes, presentaciones, videos, la plataforma
Moodle, etc.

3. EVALUACION Y CRITERIOS DE VALORACION Y CALIFICACION
|

Seran de aplicacién los Criterios e Instrumentos Comunes de Evaluacion y Calificaciéon establecidos por el
Departamento de Administracion y Gestidn (70% pruebas objetivas, 20% trabajo individual y/o grupal y 10% actitud,
interés, participacidn...), asi como los criterios de evaluacion establecidos en la Orden de 21 de febrero de 2011 (BOJA
n2 55 de 18 de marzo de 2011) para cada resultado de aprendizaje.

En cada una de las evaluaciones parciales y final se realizaran varias pruebas objetivas, una de velocidad para el
bloque de operatoria de teclados y otras para el bloque de tratamiento informatico de la informacion, pruebas que
seran superadas si la calificacién obtenida es igual o superior a 5 puntos.

En Operatoria de teclados (pruebas de velocidad), para obtener un 5, se deberan alcanzar, en cada una de las
evaluaciones las siguientes pulsaciones por minuto:

12 evaluacion parcial: 100 ppm y un 1% maximo de errores.

22 evaluacidén parcial: 150 ppm y un 1% maximo de errores.

32 evaluacion parcial y evaluacion final: 200 ppm y un 1% maximo de errores.



El alumnado que deba recuperar evaluaciones parciales no superadas tendrd, en la fecha que a tal fin se establezca,
que:

a) realizar nuevas pruebas objetivas de contenidos, y

b) entregar las actividades practicas propuestas no realizadas o que hayan sido deficientes.

Si la calificacion obtenida en las tres evaluaciones parciales ha sido positiva, la calificacion de la evaluacidn final
ordinaria se obtendra calculando la nota media de dichas evaluaciones.

“La programacién completa del médulo puede ser consultada por el alumnado, previa solicitud, en el Departamento”



