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1. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DIDACTICO:
COMPOSICION Y ASIGNACION DE MODULOS Y
MATERIAS.

El departamento del CFGB de Servicios Comerciales estd compuesto,
para el curso 2025/2026 por tres profesores:

- Elisa Montenegro Comino.
- José Rafael Lépez Marquez.
- M.2 José Palanca Giménez.

En lo que respecta al resto de modulos profesionales, los que impartimos
los profesores del departamento de CFGB de servicios comerciales, quedan
distribuidos y asignados de la siguiente forma:

2°CFGB | APLICACIONES BASICASDE | MARIA JOSE PALANCA
OFIMATICA. GIMENEZ
. TECNICAS BASICAS DE
1°CFGB MERCHANDISING
19 CEGB TRATAMIENTO ELISA MONTENEGRO
INFORMATICO DE DATOS COMINO
. PREPARACION DE PEDIDOS
2°CFGB Y VENTA DE PRODUCTOS
. ATENCION AL CLIENTE JOSE RAFAEL LOPEZ
1°CFGB MARQUEZ

A &

Junta de Andalucia o R
Lerasjera da [ensmollo ldecaihT T ’
P au oo B a g | 'y I L IME
La Jefatura de Departamento la asume José Rafael Lopez Marquez, y la
tutoria dual se reparte entre las dos profesoras, correspondiendo una hora

semanal a Elisa Montenegro y dos horas semanales a M2 José Palanca.
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2. MARCO LEGISLATIVO.

A) AMBITO ESTATAL:

* Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de Ordenacion e Integracion de la

Formacion Profesional.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

* Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, que establece el calendario de
implantacion del Sistema de FP.

* Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por la
LOMLOE.

» Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, sobre la FP Basica.

* Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, sobre ensefianzas minimas de
ESO.

B) AMBITO AUTONOMICO:

+ Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion del
curriculo de ESO en Andalucia.
» Decreto 135/2016, de 26 de julio, sobre ensefianzas de FP Basica en
Andalucia.
* Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se desarrollan los
curriculos de los titulos de FP Bésica.
* Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se regula el curriculo de ESO y
atencion a la diversidad.

» Articulo 29 del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba
el Reglamento Organico de los institutos de Educacién secundaria.

* Orden de 4 de septiembre de 2023, de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y FP de Andalucia, por la que se regula la FP Dual General.

* Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece
la ordenacion de las ensefianzas de los grados D y E del sistema de
formacion profesional de Andalucia.

* Orden de 18 de septiembre de 2025, que establece un nuevo marco para
la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacién del alumnado de los
ciclos formativos y cursos de especializacion del sistema de formacion
profesional.

3. PRESENTACION DEL MODULO DUALIZADO.

El modulo profesional de Aplicaciones Basicas de Ofimatica (ABO),
forma parte del segundo curso del CFGB de Servicios Comerciales
y tiene una duracion total de 104 horas lectivas en el centro y entre minimo

4
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220 horas de formacion en empresa, dentro de la modalidad de Formacion
Profesional.

Este médulo integra la formacion en el centro educativo y la formacion en la
empresa, garantizando una experiencia de aprendizaje significativa y
contextualizada.

La carga horaria semanal del médulo es de seis horas.

Este médulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de
tramitar informacion en linea y la elaboracion de documentos informaticos
mediante hojas de célculo y aplicaciones de presentaciones. La definicion de
esta funcion incluye aspectos como:

-La tramitacién de informacion en linea.
-La elaboracién y gestion de los documentos informaticos

RELACION CON EL SISTEMA NACIONAL DE CUALIFICACIONES
PROFESIONALES

Las competencias profesionales y unidades de competencia que se
asocian al titulo son las siguientes:

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades auxiliares de comercio COM412_1:

- UC1327_1: Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion y
acondicionamiento de productos en el punto de venta.
- UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo

procedimientos establecidos.

- UC1328_1: Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y

en el reparto de proximidad, utilizando traspalés y carretillas de mano. -

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacion operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

b) Actividades auxiliares de almacén COM411_1, que comprende las
siguientes unidades de competencia:

- UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion,

mantenimiento y expedicion de cargas en el almacén de forma integrada
en el equipo.

- UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
- UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.
5
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Cualificaciones profesionales incompletas:

Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos
ADG306_1 que comprende las siguientes unidades de competencia:
- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
- UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y
textos, y confeccidn de documentacion.
De las anteriormente mencionadas unidades de competencia establecidas

en el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, las que se asocian al
maédulo profesional de ABO segun la normativa de aplicaciéon, son:

superado acreditables
3002. Aplicaciones Basicas Cualificacién profesional ADG306_1
de Ofimatica. Operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos:
uco0974_1.: Realizar operaciones

basicas de tratamiento de datos y textos,
y confeccion de documentacién.

4. ANALISIS DEL ALUMNADO Y DE SU ENTORNO.

El alumnado del Médulo Profesional de Aplicaciones Basicas de Ofimatica
pertenece al curso 2° del CFGB conducente al titulo de Técnico/a Basico/a en
Servicios Comerciales, ninguno de ellos repetidor.

Son 15 alumnos de distintas edades, entre los 16 y los 18 afios. Todo el
alumnado realiz6 el anterior curso en nuestro centro. El alumnado en su totalidad
asiste con regularidad en mayor o menor grado. Algunos alumnos presentan
bastantes ausencias, a veces justificadas y otras no, lo que les impide el continuo
seguimiento de proceso de ensefianza-aprendizaje del grupo de forma Gptima.

En general, nos encontramos ante un grupo de alumnado heterogéneo, pero que
en general tienen caracteristicas similares. Tras la observacion del grupo y tras
la evaluacion inicial, hemos detectado en la competencia curricular de la mayoria
del alumnado es en lineas generales mejorable:

- Presentan faltas de ortografia.
- Vocabulario no adaptado a la labor comercial.
- Dificultad de comprensién lectora y razonamiento matematico.

Ademas, presentan de manera general falta de madurez y responsabilidad y
tienen una actitud hacia el estudio y la disciplina bastante mejorable y presentan
6
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baja tolerancia a niveles de exigencia razonables. Si bien es verdad que has
sufrido evoluciones positivas en general comparandoles con el afio pasado segln
las percepciones de parte del equipo educativo que les impartia clase el afio
pasado.

El I.LE.S Mediterraneo, esta ubicado en Estepona, en la provincia de Malaga,
concretamente en la Costa del Sol. El municipio cuenta gran afluencia de turistas
de diferentes procedencias y también con un alto indice de poblacién residencial
extranjera.

El factor turistico contribuye a la existencia de numerosos negocios, comerciales
y de restauracién en su mayoria, lo que se convierte en una oportunidad para
nuestro alumnado que pueden hacer palpables cada dia los conocimientos
adquiridos en los modulos profesionales, incrementando asi su interés por los
mismos. Ademas de cara a una futura incorporacion al mundo laboral también
resulta positivo.

Por lo general el alumnado presenta bastante desgana a la hora de adquirir
conocimientos, y sus aspiraciones al cursar el ciclo son:

- La obtencion del titulo de E.S.O.

- Ampliar las posibilidades de encontrar empleo.

- Realizar un Ciclo Formativo de Grado medio de la misma, o de otra,
familia profesional.

5. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO
ASOCIADOS AL MODULDO.

Los objetivos generales del CFGB de Servicios Comerciales, vienen
determinados en el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero y concretados en
la Orden 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de
Formacién Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de
admisiéon a las mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos
profesionales basicos.

De todos los objetivos generales, los relacionados con el Modulo
Profesional de Aplicaciones Basicas de Ofimatica, que se incluirdn en él y que
se trabajardn de forma coordinada con el resto de los médulos profesionales
son:

i) Aplicar procedimientos de escritura al tacto en teclados extendidos
utilizando aplicaciones de aprendizaje especifico para documentos. )
Utilizar procesadores de texto y hojas de célculo, empleando sus
principales utilidades para elaborar documentos.

s) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democréticos, aplicAndolos en sus relaciones sociales habituales y en la

7
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resolucién pacifica de los conflictos.

t) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

u) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi
como la confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para
resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como
de la personal.

v) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a
los demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a
los demés para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de
desarrollo personal.

w) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales. x)
Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con
el propésito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccién personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

y) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la
eficacia y la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en
las actividades de trabajo.

z) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y
laborales para participar como ciudadano democratico.

6. COMPETENCIAS GENERALES, PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES.

El Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales queda identificado por los
siguientes elementos:

Denominacion del titulo Técnico Basico en Servicios

Comerciales. Nivel: Formacién Profesional de Grado Basico.

Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Comercio y Marketing.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

La competencia general del titulo consiste en realizar operaciones
auxiliares de comercializacion, merchadising y almacenaje de productos y
mercancias, asi como las operaciones de tratamiento de datos relacionadas,
siguiendo protocolos establecidos, criterios comerciales y de imagen, operando
con la calidad indicada, observando las normas de prevencién de riesgos
laborales y proteccion medioambiental correspondientes y comunicandose de
forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en lengua cooficial, asi
como en alguna lengua extranjera.
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El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero establece, dentro del perfil
profesional del titulo, las competencias profesionales, personales y sociales. De
todas ellas, las relacionas con el Médulo de Aplicaciones Basicas de Ofiméatica
son:

i) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los
recursos graficos y expositivos en funcion de los contextos de
aplicacion, asegurando su confidencialidad, y utilizando aplicaciones
informaticas.

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

r) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por
cambios tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral,
utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los
recursos mediante las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

s) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y
responsabilidad, empleando criterios de calidad y eficiencia en el
trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como miembro
de un equipo.

t) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y
competencia de las distintas personas que intervienen en su
ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.
u) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y
seguridad laboral en la realizacion de las actividades laborales
evitando dafios personales, laborales y ambientales.

v) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y
disefio para todos que afectan a su actividad profesional.

w) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal vy
responsabilidad en la eleccién de los procedimientos de su actividad
profesional.

X) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de
su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la
legislacion vigente, participando activamente en la vida econémica,
social y cultural.

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOS.

Los objetivos especificos de cada médulo vienen expresados como resultados de
aprendizaje tanto en el Real Decreto del Titulo como en la Orden que establece el
curriculo de las ensefianzas de este.

Los resultados de aprendizaje duales y criterios de evaluacion del Médulo de
Aplicaciones Basicas de Ofimatica son los siguientes:

RA1. C) Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet,
9
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intranet y otras redes, integrando el uso real en entornos empresariales.

RA2. Ay B) Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades
de correo electronico siguiendo protocolos corporativos y de ciberseguridad de
la empresa colaboradora.

RAS. B y D) Elabora documentos y hojas de calculo aplicados a la gestion
administrativa y comercial de una empresa real.

RAA4. A y D) Elabora presentaciones gréficas profesionales utilizando
aplicaciones informaticas orientadas a la comunicacion interna o comercial en
contextos reales de trabajo.

Cada RA tiene al menos un criterio trabajado directamente en empresa, lo cual supera el
15 % minimo exigido por el RD 659/2023 (art. 84.3) para los médulos dualizados de FPB.

8. RELACION ENTRE UNIDADES DE TRABAJO,
RESULTADOS DE  APRENDIZAJE, OBJETIVOS
GENERALES Y COMPETENCIAS.

Para la consecucion de los resultados de aprendizaje, se han programado 8
unidades de trabajo, todas ellas relacionadas a su vez con los objetivos
generales del ciclo y las competencias profesionales, personales y sociales, tal
como se indica en la siguiente tabla:

ut RA OBJETIVOS COMPETENCIAS RELACIONADAS
GENERALES
RELACIONADOS
PROFESIONALES | PERSONALES | SOCIALES
uT1 RAL | u)v),w),X),Y),2) ),0), 1), 9) i), 1), u), v) 0, 1), \;; w),
X
uT2 RA1L u) v), w), x), y), 2)
uT3 RA2 u) v), w), X), y), 2)
uT4 RA2 u) v), w), X), y), 2)
uTs RA3 u) v), w), x), ¥), 2)
uT6 RA3 u) v), w), X), y), 2)
uT? RA1L u) v), w), x), y), 2)
RA4
uTs RA1 u) v), w), x), y), 2)
RA4
9. SECUENCIACIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS
UNIDADES DE TRABAJO.
10
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Temporalizacion: 12 H. RRAA ASOCIADOS: RA1

Navegar por Internet para localizar diferentes tipos de

informacion. - Definir los conceptos de: dato, informacion y
conocimiento.

Comprender para qué sirven las redes informaticas.
Distinguir los diferentes tipos de redes informaticas.
Diferenciar los conceptos de navegador y buscador en internet.
- Conocer el funcionamiento de internet.
Reconocer la diferencia entre intranet y extranet.
Distinguir los componentes de una URL.
- Analizar las ventajas y los inconvenientes de disponer de una red

informatica. - Saber utilizar los navegadores

1. La informacién en las redes informéticas

1.1. Concepto y evolucién de la transmision de la informacion

1.1.1 La comunicacion

1.2. Las redes informaticas

1.2.1 Elementos de una red informéatica

1.2.2 Tipos de redes informaticas

1.2.3 Ventajas e inconvenientes de las redes informaticas
2. Internet

2.1. Funcionamiento

2.2. Blsqueda activa en las redes informaticas

2.2.1 Navegadores o browsers

2.2.2 Buscadores
3. Intranet y extranet

3.1. Intranet
3.2. Extranet

11
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a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos
acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de blisqueda de informacién en redes
informaticas.

c) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de
area local.

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

Temporalizacion: 12 H. RRAA ASOCIADOS: RA1

Definir e identificar los tipos de servidores en la red.
Identificar los elementos principales de los servicios ofrecidos por un hosting.

Detectar los fallos que se pueden producir en un servidor o en un hosting. -

Reconocer los tipos de web méas adecuados en funcion de las necesidades de
Sus usuarios.

- Conocer y aplicar los principios contenidos en el “Contrato para la web”. -
Definir qué son las redes, diferenciando las sociales y las profesionales. -

Reconocer las ventajas y los inconvenientes del uso de la web y las redes. -

Aplicar el uso de las redes en funcién de las necesidades y utilidades para sus
usuarios.

Diferenciar las empresas privadas de las instituciones publicas.

1. Los servidores.
1.1. Concepto y tipos.
1.2. El hosting o alojamiento en la web.
1.3. Tipos de hosting.

2. Las paginas web
2.1. La péagina web
2.2. Evolucion de la web.

2.3. Tipos de web.

3. Las redes sociales y profesionales.
3.1. Aparicion y concepto de redes.
3.2. Tipos de redes.

4. Las paginas institucionales

12
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¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes
de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet. €) Se

han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento

de archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en
general para la realizaciéon de trdmites administrativos.

Temporalizacion: 12 H. RRAA ASOCIADOS: RA2

Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes.

- Adjuntar documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.
Organizar los mensajes de correo electronico aplicando criterios de prioridad,
importancia y seguimiento, entre otros, en el envio de mensajes siguiendo las
instrucciones recibidas.

- Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o

envio de informacion, siguiendo pautas prefijadas.

1. El correo electrénico

1.1. La mensajeria instantanea y el correo electronico
1.2. Crear una cuenta de correo
1.3. Elementos del correo electrénico
1.4. Configuracion del correo electrénico.
2. Envio y recepcion de correos electrénicos.
2.1 Envio de mensajes de correo.
2.2. Recepcién de mensajes.
2.3 El buzén de entrada.
2.4 Acciones sobre los mensajes.
2.5 Los mensajes recibidos abiertos.
2.6 Los archivos adjuntos recibidos.
. Organizacion y archivo de los mensajes.
3.1 Los filtros o reglas de correo.

13
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a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto
internos como externos.

C) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electrénico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electrdnico para clasificar contactos y
listas de distribucidn de informacién entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en
el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

I CALENDARIOS

Temporalizacion: 12 H. RRAA ASOCIADOS: RA 2

Identificar los diferentes procedimientos de trasmisién y recepcién de mensajes

internos y externos.

Emplear las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y listas de
distribucién de informacioén, entre otras.

Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio
de informacion, siguiendo pautas prefijadas.

Organizar la agenda y el calendario, incluyendo tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion del trabajo.

1. Los contactos en el correo electronico

1.1. Aiadir contactos al correo electronico.

1.2. Organizar los contactos del correo electronico.
2. Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de la
informacion. 3. Los calendarios.

14
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b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.

d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y
listas de distribucion de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el
envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacién siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

Temporalizacion: 14 H. RRAA ASOCIADOS: RA3

Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas vy libros.
- Aplicar algunas férmulas y funciones basicas.

Utilizar la hoja de calculo como base de datos sencillos.

Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e

iméagenes.

1. Introduccion a las hojas de célculo.
1.1. Acceso a Microsoft Excel.
1.2. Abrir, cerrar y guardar archivos.
1.3. La pantalla de Excel.
1.4. Las celdas.
1.5. La apariencia de los datos.
2. Férmulas y operaciones basicas.
2.1 Referencias a otras celdas.
2.2 Copiar celdas.
2.3. Copiar con referencias a otras celdas.
3. La presentacion de las hojas de calculo.
3.1 Formato de las celdas

15
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a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas
y libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

d) Se ha utilizado la hoja de céalculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos
e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades

Temporalizacion: 14 H. RRAA ASOCIADOS: RA3

- Modificar y editar datos de la hoja de calculo: buscando, insertando,
eliminando o reemplazando el contenido de las celdas.

- Saber ordenar los datos de un rango o de una tabla.
- Conocer y saber aplicar las férmulas o funciones méas adecuadas:
autosuma, suma, sumar.si, contar, y funcion si.

- Aplicar restricciones y proteccion a los datos de las celdas y de las hojas
de célculo.

- Saber trabajar con las ventajas de Excel inmovilizando y/o dividiendo
paneles.

- Saber crear un gréfico en Excel.

- Saber imprimir una hoja de calculo.

16
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1. Modificar o editar los datos de la hoja de célculo.

1.1. Insertar, eliminar o reemplazar el contenido de las celdas.
1.2. Ordenar los datos de un rango o tabla.
1.3. Buscar o reemplazaren una hoja de calculo.
1.4. Series de numeros, fechas y otros elementos.
1.5. Autosuma y otras funciones simples y rapidas.

. Restringir datos en las celdas.

3. Proteger los datos de las hojas de célculo

3.1. Proteger un libro.
3.2. Proteger o cifrar un archivo de Excel.
4. Trabajar con ventanas en Excel.
4.1. Inmovilizar paneles.
4.2. Dividir paneles.
5. Las funciones de Excel.
5.1. La funcion SUMA.
5.2. La funcién SUMAR.SI.
5.3. Funciones para contar.
5.4. La Funcién Sl.
6. Los gréficos de Excel.
7. Imprimir una hoja de célculo un libro.

N

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas,
rangos, hojas y libros. b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.

¢) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de céalculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
codigos e iméagenes.

Temporalizacion: 14 H. RRAA ASOCIADOS: RAL1 Y RA4

- Crear presentaciones utilizando la aplicacion PowerPoint.
- Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.
- Aprender a darle formato al contenido de una presentacion.

- Tener nociones basicas sobre cdmo insertar y utilizar los diferentes

objetos que se incluyen en una diapositiva de una presentacion.

17

VERIFICACION | g3pmCSNzUxMTZDMzg5MTdFRUFBNOJD | https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/

PAGINA 17/38

LOPEZ MARQUEZ, JOSE RAFAEL Coord. 6F, 6E N°.Ref: 0559815

12/11/2025 11:26:49




. Introduccién a las presentaciones. Funciones y caracteristicas
. Recomendaciones.
. Microsoft PowerPoint.
. Operaciones basicas.
4.1Crear presentacion en blanco.
4.2Crear una presentacién con plantilla.
4.3 Abrir una presentacion existente.
4.4 Guardar y cerrar una presentacion.
5. Trabajar con presentaciones. Las diapositivas.
5.1Insertar una diapositiva nueva.
5.2 Copiar una diapositiva
5.3 Duplicar una diapositiva.
5.4 Mover una diapositiva.
5.5 Eliminar una diapositiva.
6.Editar el texto de una diapositiva
7. Reglas, cuadriculas y guias
8. Insertar objetos
8.1 Grupo tablas
8.2 Grupo imagenes
8.3 Grupo ilustraciones
8.4 Multimedia
8.5 Hipervinculos

A WN PR

A area local.
1 d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

R ¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de

a) Se han identificado las opciones béasicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. c)
Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, gréaficos,
objetos y archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el
correcto funcionamiento.

~>

Temporalizacion: 14 H. RRAA ASOCIADOS: RA4

18
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Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacién que es

posible incluir en las presentaciones.

Utilizar de forma adecuada cada uno de los disefios que permite utilizar el
programa.

Configurar y personalizar la presentacion en su exposicién al publico,
utilizando herramientas basicas.

Distinguir las distintas opciones que se ofrecen en el programa para publicar
y compartir las presentaciones realizadas.

Reconocer las distintas formas de enviar una presentacion.
Utilizar las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones
profesionales.

Conocer y aplicar otros programas de software de presentacion como

alternativa a PowerPoint.

1. Introduccién

2.Efectos de animacién

3. Transiciones

4. Disefio

5. Presentacion con diapositivas
6.Publicacion

7. Proyeccion.

8.0Otras alternativas a PowerPoint

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios
de alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).

= >3

a) Se han identificado las opciones béasicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas
de composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos,
objetos y archivos multimedia.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el
correcto funcionamiento.

~> 1
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10. METODOLOGIA.

La metodologia del médulo combina el aprendizaje en el centro educativo con la
formaciébn en empresa, siguiendo el principio de alternancia formativa.

En el aula se aplican metodologias activas, aprendizaje basado en proyectos,
aprendizaje cooperativo y simulaciones de entornos profesionales.

Durante la estancia en la empresa, el alumnado desarrolla tareas vinculadas a
los resultados de aprendizaje del médulo bajo la supervision de los tutores.
Se promueve el uso de herramientas digitales colaborativas, la autonomia, la
iniciativa y la responsabilidad profesional.

Se seguird una metodologia adaptada a las caracteristicas del alumnado y a la
naturaleza del moédulo, para que sea el mismo quien construya su propio
aprendizaje para la posterior practica en su vida profesional.

La imparticion del médulo se llevara a cabo mediante una mezcla de
metodologias, adaptadas cada una de ellas al tipo de contenido, dindmica y
actividad. Estas son, la metodologia expositiva, investigadora y la metodologia
basada en el método activo-participativo.

Ademads, se tendra en cuenta una organizacion del curriculo que fomente la
puesta en practica de aprendizajes basados en proyectos.

Todas ellas, estaran encaminadas a fomentar en el alumnado, el desarrollo de
habilidades sociales y emaocionales, el trabajo en equipo y el uso de tecnologias
de la informacion y la comunicacion.

La primera de ellas se usara para aquellos contenidos eminentemente teéricos
al inicio de cada unidad de trabajo.

Siendo conscientes del rechazo que en ocasiones esto puede generar por parte
del alumnado, siempre se tendra en cuenta el dinamismo y las interacciones
entre los miembros de la clase y entre estos y el profesor y viceversa, mediante
el planteamiento de preguntas, casos y supuestos asociados a los contenidos
gue se trabajen. De este modo, se usaran recursos que fomenten una
metodologia activa y de construccién de conocimiento, mediante aprendizajes
significativos.

A través de la metodologia investigadora y activo-participativa, se desarrollaran
los temas de forma amena, para propiciar el interés de los alumnos/as hacia los
contenidos del médulo. Esta metodologia se desarrollara a través de actividades
de ensefianza-aprendizaje y de evaluacion, que se llevardn a cabo mediante el
uso de de equipos informaticos, u otros medios, que permitan al alumnado a
“aprender haciendo” (metodologias activas) y materiales
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audiovisuales de apoyo, sin descuidar la actitud del alumnado, fomentando su
participacion en clase.

De igual manera, se fomentard que el alumnado adquiera los conceptos y
procedimientos para “aprender a aprender’ que les faciliten la obtencion de
informacion y conocimiento de manera critica, responsable y segura. Esta
capacidad la pondran en practica a lo largo de la vida en numerosas facetas,
entre ellas la practica laboral.

Se llevaran a cabo determinadas técnicas docentes que podrian resumirse en:

- Clases tedricas: uso de pizarra y proyector multimedia.

Planificacion personalizada: se planificara en funcion del estilo de
aprendizaje del grupo.
- Evaluacion diagndstica, se realiza al principio del curso para conocer las

condiciones particulares y los aprendizajes de los que parte cada
alumno/a.

Evaluacion formativa a lo largo del curso para comprobar el nivel de
aprendizaje.

Ejercicios y précticas individuales y grupales.

Mapas conceptuales: se usardn mapas conceptuales para conseguir

aprendizajes mas significativos y menos memoristicos.
Con respecto a las estrategias, se plantea seguir las siguientes:

» Dedicar los primeros minutos de cada clase a repasar los contenidos
impartidos en la clase anterior, asi como plantear lo que se va a hace en
clase durante la actual sesion.

* Dedicar los primeros minutos de cada unidad de trabajo a sondear los
conocimientos previos.

» Dedicar las primeras semanas de clase para detectar el estilo de
aprendizaje de los alumnos/as y procurar posibles intervenciones
individuales, proporcionando informacién de técnicas de estudio o de
cualquier otro tipo necesario.

« Utilizar el refuerzo positivo en el aula como medida general para
motivar e incentivar al alumnado.

* Intentar programar actividades de tipo procedimental cuando se tenga
gue impartir la materia a Ultimas horas del dia. A primeras horas se
tratara de explicar teoria ya que el alumnado se encontrara mas
receptivo, estando mas cansado y disperso al final de la jornada
educativa.

Se requerira para la realizacion de practicas, actividades evaluables,
investigaciones y/o controles, la utilizacion de equipos informéticos
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proporcionados por el centro educativo.

Las principales herramientas digitales que se usaran seran internet para consulta
y busqueda de informaciones relacionadas con el médulo en paginas webs
especializadas.

El software con el que trabajaremos para la realizacion de actividades sera
LibreOffice o Microsoft office y cana u otras aplicaciones de edicion online.

Todas las entregas se realizan en PDF, excepto las que no sean susceptibles
de entregar en este formato.

La plataforma de referencia a utilizar en el médulo es Moodle Centros.

Lineas de actuacion metodoldgica en atenciodn a las necesidades
organizativas de las empresas.

Se potenciara la realizacion de actividades en equipo y colaborativas en las que
el alumnado aprenda a poner en valor las competencias profesionales que va
adquiriendo mediante el desarrollo de simulaciones, proyectos, situaciones
reales de empresa y rolplay. De esta forma, las practicas que realice el
alumnado estaran, en la medida de lo posible, contextualizadas en la empresa y
responderan a las necesidades de estas de contar con personal

cualificado, con dominio de destrezas organizativas y colaborativas. En estas
actividades se valorara la capacidad del alumnado de trabajar en equipo y
cooperativamente. Para facilitar el trabajo y la colaboracion entre los miembros
de cada equipo, se propondrd el uso de herramientas tecnoldgicas y
aplicaciones especialmente destinadas a tal fin.

Con dichas propuestas didacticas se evaluaran los distintos criterios de
evaluacion a través de diferentes instrumentos de evaluacién adaptandose a las
particularidades concretas en cada caso.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se estructurara atendiendo a la siguiente
secuenciacioén didactica:

1. Actividades de motivacion-presentacion, para despertar el interés del
alumnado.

2. Actividades de evaluacion inicial, para conocer los contenidos previos.
3. Actividades de desarrollo de los contenidos (teéricos y préacticos,
€asos).

4. Actividades de consolidacion. Actividades de sintesis-resumen.

5. Actividades de evaluacion.

Se procurard que las actividades de ensefianza-aprendizaje que se planteen,
cumplan los siguientes requisitos:

1. Se adapten a la tipologia de alumnado, al perfil profesional y las relaciones
internas del grupo-clase.
2. Tengan en cuenta los diferentes ritmos de aprendizaje.
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3. Faciliten la relacion del aprendizaje con la realidad laboral
futura.

4. Estén graduadas en dificultad.

Plan de Mejora: Promocién en FPB de Servicios Comerciales

* Objetivo General

Mejorar la tasa de promocién en 2° de FPB de Servicios Comerciales (actualmente
78,9%) hasta alcanzar al menos la media autonémica (=89%) en dos cursos
académicos.

* Objetivos Especificos

e Reducir el absentismo y retrasos en un 20%.

e Aumentar el nimero de alumnos con competencias basicas consolidadas en
lengua y matematicas aplicadas al comercio.

e Mejorar la motivacion y vinculacion con el mundo laboral a través de experiencias
practicas.

¢ Incrementar la implicacion de las familias en el seguimiento académico.
e Reforzar la coordinacion docente y el acompafiamiento tutorial.

* Acciones de Mejora

Area Acciones

Tutorias individualizadas, refuerzo en competencias basicas,
aprendizaje por proyectos comerciales.

Area Académica

Area Motivacional y Charlas con profesionales, practicas tempranas y reconocimiento de
Laboral logros.
Area de Convivenciay _— . o .

. Acompafiamiento emocional, mediacion escolar y refuerzo positivo.
Bienestar
Area de Familias Escuela de familias, comunicacion periédica y reuniones trimestrales.
Area de Organizacion Reuniones de coordinacion, rabricas comunes y formacion en
Docente metodologias activas.

* Responsables

e Tutor/a de FPB: seguimiento individualizado del alumnado.
e Departamento de Orientacién: apoyo en refuerzo y seguimiento socioemocional.
e Profesorado FPB Servicios Comerciales: implementacion de proyectos

practicos.
e Jefatura de Estudios: coordinacién global y control de absentismo.
23
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e Familias: corresponsabilidad en asistencia y habitos de estudio.

* Indicadores de Evaluacion

e % de alumnado que promociona de 2° de FPB.

e % de reduccion de absentismo.

e % de alumnos con calificaciones positivas en médulos basicos.

¢ Numero de proyectos practicos realizados y evaluados positivamente.
¢ Nivel de participacion de familias en actividades del centro.

* Temporalizacion

Periodo Acciones principales
Corto plazo (1° trimestre) |Diagnéstico inicial, reuniones con familias y plan de refuerzo.

Proyectos practicos, charlas con profesionales y practicas en
empresas.

Medio plazo (2° trimestre)

Largo plazo (final de

Evaluacion de resultados y propuestas de continuidad.
Curso)

Conclusion:

La mejora de la promocién en FPB de Servicios Comerciales pasa por reforzar la
motivacion del alumnado, consolidar competencias basicas aplicadas al ambito
profesional y fortalecer la coordinacién entre docentes, familias y entorno empresarial.

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Recursos de los alumnos:

- Libro de referencia “Aplicaciones Basicas de Ofimatica” ed.
Editex.

- Apuntes del Modulo.
- Aula virtual.

- Equipos informéticos del aula.

Recursos del profesor:

- Manuales de referencia, normativas y libros de consulta.
- Periddicos, revistas y publicaciones especializadas.

- Webs, apps, blogs, wikis, redes sociales y profesionales.
- Videos y documentales

- Aula virtual del Médulo.
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Recursos relacionados con las TIC:

* Aula Virtual del Moédulo en la plataforma Clasroom. Se configura como un
espacio de trabajo global donde se podran publicar contenidos de las unidades
de trabajo, hacer entrega de las actividades asignadas al alumnado y como
medio de comunicacion e interaccion de todos los integrantes del grupo entre si
y con la profesora.

A principio del curso se facilitara al alumnado sus claves y usuarios para poder
acceder a la misma.

Recursos de aula:
- Cafdn multimedia y pantalla para proyeccion.
Pizarra de tiza.

Estanteria comercial de cremallera.

12. EVALUACION.

La evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje, ha de servir para
fomentar la reflexion, orientar y analizar el proceso educativo. Se llevara a cabo
una evaluacion de este proceso individualizada, integradora, orientadora y
continua. Mediante la evaluacion se observaran las caracteristicas y resultados
del proceso de ensefianza-aprendizaje, modificando aquellos aspectos
necesarios en funcion de las necesidades o desviaciones detectadas.

12.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

Se pretenden corregir las posibles desviaciones que puedan producirse a lo largo
del curso. De esta manera, se tendréa en cuenta la adecuacion de los objetivos a
las caracteristicas del grupo, la idoneidad de los procedimientos utilizados y la
marcha de las actividades programadas.

Ademas, se pasara al alumnado un cuestionario al comienzo del segundo y tercer
trimestre para que manifieste sus impresiones sobre distintos aspectos referentes
a la ensefianza del modulo y la propia labor docente. A partir de las conclusiones
sacadas del andlisis de las respuestas, se tomaran medidas correctoras del
proceso de ensefianza, en caso necesario.

12.2. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.

v El proceso de evaluacion sera continuo. En este sentido, la aplicacion

del proceso de evaluacién continua del alumnado requerird, en la
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modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en
las actividades programadas para los distintos mddulos profesionales
del ciclo formativo. En caso de faltas de asistencia reiteradas, se
entendera la falta de evidencias suficientes para el desarrollo de un
proceso de evaluacion continuo del alumno o alumna. En tales casos,
el alumnado debera demostrar la adquisicibn de competencias y
superacion de criterios de evaluacidon asociados a los diferentes RRAA
en los periodos estipulados para ello por la profesora, a través de la
entrega de las tareas y actividades propuestas por el profesorado o la
realizacion de pruebas objetivas.

Vv La evaluacion se realizara teniendo en cuenta los resultados de

aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos del modulo.

v A lo largo del curso se planificaran actividades de refuerzo y mejora de

las competencias que permitan al alumnado superar los mddulos
profesionales pendientes de evaluacion positiva 0 mejorar la calificacion

EVALUACION INICIAL, EVALUCACIONES PARCIALES Y EVALUACION
FINAL,

- Evaluacién inicial.

o Se realizara durante el primer mes (15 sep-15 oct)

o Como (instrumentos y estrategias) se indagara sobre las
caracteristicas del alumnado y el nivel competencial.

o Se tomaran decisiones con respecto a las estrategias didacticas
para acomodar la practica docente.

La evaluacion inicial serd el punto de referencia del equipo docente y, en
su caso, del departamento de familia profesional, para la toma de
decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las
caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado. Esta
evaluacién en ningun caso conllevard calificacion para el alumnado.

- Evaluaciones parciales.

o La evaluacién continua determinard una calificacion de cada
Resultado de Aprendizaje (RA), teniendo en cuenta que cada
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criterio de evaluacion sera evaluado, al menos, con uno
siguientes instrumentos:

Categoria

Instrumentos

Practicas de clase

Supuestos practicos
Simulaciones
Exposiciones orales
Presentaciones
Analisis de casos
Monografias
Proyectos

Portafolio

Cuestionarios de comprobacion

Trabajo colaborativo en linea

Pruebas objetivas

Pruebas escritas (examenes de preguntas
cerradas o abiertas, cuestionarios, ensayos,
pruebas con bibliografia, etc.).

Test de respuesta Unica, de verdadero o
falso, de relacionar, o de eleccion multiple...

Pruebas orales (exposiciones de temas,
entrevista con el profesorado)

de los

Siempre que los médulos profesionales en los que el alumnado se encuentre
matriculado se impartan a lo largo de todo el curso escolar, se realizaran al
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menos tres sesiones de evaluacion parcial en 1°y dos sesiones en 2°. En las
sesiones de evaluacion parcial se haran constar las calificaciones de los
alumnos o alumnas en cada uno de los médulos profesionales en los que se
encuentren matriculados. Se consideran estas evaluaciones con caracter
meramente informativo, para el alumnado y en su caso para las familias, de la
evolucion del proceso de ensefianza aprendizaje, dada la consideracion del
continuidad de estas.

- Evaluacion final.

o Al finalizar el curso, se determinara si el alumnado ha adquirido
los resultados de aprendizaje a través de la consecucion de los
objetivos planteados, los criterios de evaluacion y el grado de
aprovechamiento.

12.3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.
Para el modulo de ABO, se establecen los siguientes criterios:

1. El grado de adquisicion de contenidos y consecucion de los objetivos, de

los diferentes criterios de evaluacion asociados a los RRAA del modulo. 2.

Realizacion y entrega puntual de las tareas y trabajos.

3. Seguimiento de las instrucciones recibidas para la entrega de trabajos o
documentacion.

4. Calidad de actividades realizadas teniendo en cuenta la ortografia,
gramatica y el lenguaje técnico.

5. En la estancia en empresa, el respeto a las normas de la empresa y el
adecuado comportamiento, puntualidad y cumplimiento de las normas de
seguridad.

También se tendran en cuenta los siguientes procedimientos:

1. Se prestara especial atencién a los contenidos procedimentales, para ello,
se potenciard la realizacion de pruebas, supuestos practicos y aprendizaje
basado en proyectos.

2. Cuando se utilicen aulas virtuales en clase o plataformas de e-learning, el

alumnado sera responsable de la seguridad de sus claves.

3. Cuando un criterio de evaluacién contenga expresiones como “se ha

descrito... se ha calculado..., se ha identificado... se ha obtenido

informacion..., se ha evaluado...”, etc., se entenderan superados si se ha
realizado correctamente la actuacion descrita en el criterio de evaluacion
obteniendo un resultado aceptable segun los usos del sector, por lo que se
valorara el resultado y no el mero intento de obtenerlo.

Para superar el modulo, el alumnado debera superar todos los criterios de
28
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evaluacion y todos los RRAA.

Aquel alumnado que no asista a clase durante la realizacion de alguna actividad,
tarea, trabajo, prueba, ..., debera presentar la documentacion justificativa para su
posterior realizaciéon. En este sentido, se entiende por documentacion
justificativa, aquella procedente de centros oficiales o instituciones, tales como
centros examinadores, juzgados, centros sanitarios, etc. Y nunca la expedida por
los progenitores y/o tutores legales del alumnado.

En los casos en los que las ausencias se justifiquen debidamente, el profesorado
estimara el momento oportuno para la realizacion de la prueba para el alumno o
alumna en cuestion de manera individual, de manera que el grupo no se vea
afectado en cuanto al desarrollo normal del proceso de ensefanza-aprendizaje,
segun lo estipulado en la programacion del periodo concreto. Si bien siempre
antes de la sesion de evaluacion del periodo en cuestion.

Seré obligatorio presentar todas las actividades y proyectos propuestos en tiempo
y forma estipulados por la profesora, sea en Classroom o de forma fisica si la
actividad propuesta no es susceptible de entrega digital.

Aquellos alumnos que no presenten las actividades, deberdn presentarlas antes
de la evaluacion final del curso. Para ello se abrira un plazo de entrega de
actividades pendientes en el Ultimo trimestre. Esta entrega sera a través de
Classroom o de forma fisica si la naturaleza de la actividad o proyecto lo impide.
La profesora podrda asignar las mismas actividades u otras de similares
caracteristicas y que evallen en cada caso el CE asociado a la actividad no
entregada.

12.4. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Para la evaluacién del médulo de ABO, utilizaremos los siguientes
instrumentos:

v Observacion diaria.

v Pruebas tedricas.

v Pruebas practicas.

v Trabajos individuales.

v Trabajos grupales.

v Debates.

v Exposiciones.

v Actividades.

v Pequefios proyectos.
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Vv Casos.

Las pruebas tedrico-practicas se realizaran generalmente al finalizar cada una de
las unidades de trabajo. Podran estar asociadas a varios criterios de evaluacion,
gue abarcaran o no la totalidad de un RA.

Estas pruebas objetivas, podran ser tipo test, o preguntas cortas en caso de
evaluar contenido tedrico. En su caso si se trata de evaluar contenidos practicos
o procedimentales, podran estar constituidas de casos précticos o resolucién de
problemas.

Dichas pruebas seran comunicadas al alumnado con antelacién suficiente, de
manera oral y a través del tablén de anuncios de cada grupo.

Los trabajos y actividades individuales y grupales serdn de investigacion,
desarrollo, concrecidn, fijacion de conceptos y exposicion de contenidos. Las
instrucciones para la realizacion de estos, se comunicara oralmente en clase, asi
como por Classroom. En algunos casos se realizaran exposiciones de estos con
el fin de trabajar la expresion oral y las habilidades socio-comunicativas, tan
importantes para el desarrollo de una buena labor comercial en algunas
situaciones laborales.

Los debates y foros se utilizaran para profundizar en el contenido curricular, asi
como para trabajar diferentes elementos transversales.

Las actividades se utilizaran para facilitar y motivar la participacion del alumnado
en el proceso de aprendizaje. Se tratara de realizar actividades de iniciacion, de
comprobacidn y de profundizacién en funcién de las caracteristicas individuales
del alumnado y adaptadas a cada situacion concreta del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

12.5. CALIFICACION Y CRITERIOS.

Se realizara un seguimiento individual y continuo del aprendizaje del alumnado a
lo largo de todo el curso, a través de los instrumentos de evaluacion descritos en
el apartado anterior de esta programacion didactica. Se emitird una calificacion
numeérica para cada evaluacion parcial, que serd meramente informativa. Para
las calificaciones de las evaluaciones parciales, se tomara como referencia el
grado de adquisicién de cada resultado de aprendizaje programado y finalizado
en el periodo de evaluacion correspondiente.

La calificacion de cada RA vendra determinada, por tanto, de la siguiente
manera:

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE EN BASE A SUS
CRITERIOS DE EVALUACION (1-10)
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RESULTAD CRITERIO NOTA % CE NOTA NOTA
O DE DE MAXIMA ACUMULAD ACUMULAD
APRENDIZAJE | EVAUACION A RA A MODULO
RA1 a) 10 14,285% | UT1 1,43 2,5
puntos
25% nota
MP b) 10 14,285% | UT1 2,86
) 10 14,285% | UT1 4,28
uT2
ut?7
d) 10 14,285% | UT2 571
uTs8
e) 10 14,285% | UT2 7,14
f) 10 14,285% | UT1 8,57
uTt2
g) 10 14,285% | UT2 10
RA2 a) 10 14,285% | UT3 1,43 2,5
puntos
25% nota
MP b) 10 14,285% | UT3 2,86
uT4
c) 10 14,285% | UT3 4,28
d) 10 14,285% | UT3 571
uT4
e) 10 14,285% | UT3 7,14
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uT4
f) 10 14,285% | UT4 8,57
g) 10 14,285% | UT4 10
RA3 a) 10 16,66% | UTS 1,66 2,5
puntos
25% nota
uT6
MP b) 10 16,66% | UTS 3,33
uTé
c) 10 16,66% | U6 5
d) 10 16,66% | UTS 6,67
uT6
e) 10 16,66% | UT5 8,33
uT6
f) 10 16,66% | UT5 10
RA4 a) 10 16,66% | Ui 1,66 2,5
puntos
25% nota uT8
MP
b) 10 16,66% | Ui 3,33
uT8
<) 10 16,66% | Ui 5
uT8
d) 10 16,66% | Ui 6,67
e) 10 16,66% | Ui 8,33
uT8
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f) 10 16,66% | Ui 10

uT8

PUNTUACIO 10 puntos
N TOTAL

Se considera superado un criterio de evaluacion si la puntuacion total del
mismo es igual o superior a 5 puntos.

Se considera superado un RA si estan superados todos los CCEE
asociados a dicho RA.

Al finalizar cada periodo de evaluacion, y de cara a la evaluacion parcial,
la calificacion sera la media ponderada de los RA finalizados. Se considerara
aprobada la evaluacion parcial si la puntuacién es igual o superior a 5, siempre y
cuando se hayan superado todos los CCEE de todos los RRAA del periodo en
cuestion. En el supuesto de no superar todos los CCEE y todos los RRAA
trabajados hasta el momento de la evaluacion, se establecera una calificacion
no superior a 4.

En ningln caso la superacién de una evaluacion parcial posterior
implicard la superacion de la anterior, puesto que la superacién de cualquiera
de los Resultados de Aprendizaje programados no implica la superacion de los otros.

La nota final del médulo sera la media ponderada de todos los resultados
de aprendizaje. Se dara por superado el modulo si se obtiene una puntuacion
igual o superior a 5 puntos en la media ponderada de los resultados de
aprendizaje, siempre que hayan sido superados todos los CCEE y todos los
RRAA del médulo.

13. CRITERIOS DE RECUPERACION.

Se realizaran actividades de recuperacion o mejora para las competencias no
superadas, que se organizaran durante el periodo previsto para ello por la
administracion educativa. Se elaborara un informe con los todos los Resultados
de Aprendizaje a recuperar o mejorar junto a las actividades no superadas que
se entregara a la alumna/o implicado. El medio de comunicacion sera oral y en el
tablon de anuncios del grupo, no descartando la posibilidad de usar medios
oficiales de comunicacion con el alumnado y las familias.

La recuperacion constituye una parte mas del proceso de ensefianza
aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata de evaluacion continua y de una
formacion integral del alumnado.

Se podran realizar actividades de recuperacion cuando se detecte la deficiencia
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en el alumnado, sin esperar el suspenso trimestral y, siempre que se cumplan los
siguientes requisitos:

- La profesora considera que hay tiempo suficiente para ello, sin afectar
al ritmo de clase.

- No exista un namero elevado de actividades suspensas en un mismo
trimestre.

- La profesora considere que el alumnado esta implicado y muestra el
interés necesario.

Las actividades especificas de recuperacion podran ser trabajos individuales,
pruebas objetivas, resolucion de casos practicos, pruebas escritas, etc., en
funcion de aquellos criterios de evaluacion no superados.

En todo caso, en las pruebas o actividades de recuperacion sélo se podra obtener
una nota maxima de 5 (salvo en junio, donde podra hacer uso del derecho a
subida de nota).

Para aquel alumnado que tras la primera evaluacion final se encuentre
pendiente de evaluacién positiva se realizara un “plan individualizado de
refuerzo y mejora de las competencias”. Dichas actividades se realizaran
durante el periodo comprendido entre la primera evaluacion final y la segunda
evaluacion final; es decir, en el mes de junio.
Se seguira un plan especifico de superacion de RRAA y CE. Para ello, se tendra
que acudir a clase hasta finalizar el periodo lectivo y realizar las actividades de
refuerzo que la profesora estime oportunas.
En lineas generales, el plan especifico de superacion de RRAA y CE tendra el
siguiente esquema:
- Descripcién de los RA 'y CE no superados.
- En funcidn de la anterior descripcion se realizaran las siguientes
actuaciones:
o Reflexién conjunta con el alumnado de los RAy CE no
adquiridos.
o Plan personalizado de actividades a realizar por el alumnado y
calendario de ejecucion y entrega.
o Presentacion a prueba tedrico-practica, teérica o practica en
cada caso, de ser necesario.

Aquel alumnado que quiera mejorar las calificaciones (subir nota) debera
entregar por escrito una comunicacion donde quede reflejada su intencion. El
periodo estipulado para ello sera el mismo que para recuperaciones, es decir, el
comprendido entre la primera evaluacion final y la segunda. Para subir nota, el
alumnado debera trabajar una o varias actividades o proyectos integradores de
los contenidos globales del mddulo. Ademas, se deberé realizar una prueba
global, de todas las unidades de trabajo vistas a lo largo del curso.

14. ATENCION A LA DIVERSIDAD.
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En cuanto a la atencion a las diferencias individuales, segun se establece en el
articulo 15 del RD 659/2023 de 18 de julio, se fomentaran la equidad e inclusion,
igualdad de oportunidades y no discriminacion en la formacion profesional a lo
largo de la vida laboral, adoptando las medidas de flexibilizacion y las alternativas
metodoldgicas de accesibilidad al curriculo, de adaptacion temporal y disefio
universal que sean necesaria para conseguir que toda persona pueda acceder a
una formacioén profesional de calidad a lo largo de la vida laboral en igualdad de
oportunidades en todos y cada uno de los Grados previstos en el Sistema de
Formacion Profesional.

Para llevar a cabo el desarrollo del tratamiento de la diversidad es preciso
analizar cada caso para aplicar la medida apropiada, con la finalidad principal de:
* Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de dificultades en
el aprendizaje.
* Facilitar el proceso de integracién de alumnos/as.
* Favorecer actitudes de respeto entre compaferos/as y
profesor.

» Favorecer el desarrollo profesional y laboral del alumno/a.

El grupo de 2° de CFGB es heterogéneo, pero presenta ciertas caracteristicas
comunes como la desmotivacion, la falta de madurez, y la necesidad de mejorar
la disciplina hacia el trabajo y la responsabilidad.

Si bien, en algunos casos la atencion es mas dispersa, bien por mayor
desmotivacion, situaciones personales particulares o diferencia en las etapas de
desarrollo madurativo del alumnado.

Respecto al alumnado con NEAE, existen dos alumnos censados en el grupo.
Dicho lo anterior, es importante sefialar que contamos con alumnado con
diferentes ritmos de aprendizaje, por ello, se podran aplicar medidas o
respuestas educativas dirigidas a dar respuesta a las diferentes situaciones y
necesidades individuales, tales como:

» Trabajo en equipo: Los agrupamientos que se formen en clase, seran
heterogéneos en cuanto al fomento del aprendizaje colaborativo, para
favorecer la interaccién entre el alumnado, reforzando asi medidas de
atencion a las diferencias y tratando de eliminar las barreras al
aprendizaje.

+ Atencién individualizada de la profesora, seguimiento y control. Sera
muy importante por parte de la profesora la aclaracion de conceptos, uso
de materiales especificos, material audiovisual, revision periodica de
tareas, preguntar sobre la asimilacion de contenidos, etc. con el fin de
ayudar en el proceso de ensefianza-aprendizaje a los alumnos.

+ Actividades de ampliacion, dirigidas principalmente a alumnado con
mayor adquisicion de competencias. Se realizaran en grupo o de manera
individual, tendran un mayor nivel de exigencia y se centraran en los
aspectos complementarios y profundizando en los contenidos.

« Actividades de refuerzo: Se centran en los aspectos mas basicos de los
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contenidos, y tienen un menor nivel de exigencia, se hace imprescindible
la utilizacion de determinados procedimientos, como son la realizacion de
resimenes y esquemas, de las distintas unidades de trabajo, de las
charlas y visitas realizadas durante el curso.

15. COMPETENCIAS Y CONTENIDOS DE CARACTER
TRANSVERSAL E INTERDISCIPLINAR.

El tratamiento transversal de la educacion en valores o elementos transversales,
constituyen una responsabilidad de toda la comunidad educativa.

Son la manifestacién de un sentimiento y una expresién de valores asumidos
como positivos por la comunidad; por ello los voy a tener presentes de forma
constante, creando situaciones que propicien su préactica y trabajandolos de
forma sistematica, rutinaria y ciclica en el aula.

Todos los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica incluiran de forma
transversal en el conjunto de mddulos profesionales los aspectos relativos al
trabajo en equipo, a la prevencion de riesgos laborales, al emprendimiento, a la
actividad empresarial y a la orientacion laboral de los alumnos, que tendran como
referente para su concrecion las materias de la educacién bésica y las exigencias
del perfil profesional del titulo y las de la realidad productiva.

Ademas, se incluiran aspectos relativos a las competencias y los conocimientos
relacionados con el respeto al medio ambiente y, de acuerdo con las
recomendaciones de los organismos internacionales.

Asimismo, tendran un tratamiento transversal las competencias relacionadas con
la compresion lectora, la expresion oral y escrita, la comunicacién audiovisual, las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon y la Educacion Civica y
Constitucional.

Se fomentara el desarrollo de valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencién de la violencia de género y de los valores
inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacion por cualquier
condicién o circunstancia personal o social, especialmente en relacién con los
derechos de las personas con discapacidad, asi como el aprendizaje de los
valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la
paz y el respeto a los derechos humanos y frente a la violencia terrorista, la
pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracion a las
victimas del terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de
violencia.

En cuanto a la interdisciplinariedad, se procurara la coordinacion del profesorado,

con el fin de no repetir conceptos o procedimientos ya aprendidos para de este

modo no redundar en los mismos y que suponga un factor de desmotivacion y

pesadez al alumnado, sino mas bien usarlo para poder complementar lo ya visto,

y conectar estos conceptos y contenidos repetidos para ayudar al alumnado a
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tener una visiébn mas global de ellos.

16. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS.
« Visitas a empresas del sector comercial de la zona.

« Conferencias o charlas de empresarios o antiguos alumnos.
« Actividades organizadas por el CADE.

< Visitas a exposiciones, ferias y eventos relacionados con el sector

comercio.

« Participacioén en las actividades del centro en dias de especial significado.
< Compartir salidas organizadas por otros grupos cuando se relacionen con

el curriculo del CF.
«» Talleres de oferta municipal u otros.

Ademas, con motivo de las efemérides a celebrar, las correspondientes al
Ciclo seran las siguientes, que se incluiran en el calendario del médulo que

corresponda esos dias.

28 de octubre- Dia de la Empresa Andaluza.
16 de diciembre- Dia de la Lectura.
30 de enero- Dia Escolar de la No Violencia y la Paz.

17. BLOQUE FINAL: FORMACION EN EMPRESA -

ITINERARIO DUAL

En el marco de la Ley Organica 3/2022, la Formacion Profesional Dual implica la
combinacion coordinada de la formacion en el centro educativo y en la empresa,

siendo ambas corresponsables del aprendizaje del alumnado.

Durante el curso 2025/2026, el médulo “Aplicaciones Basicas de Ofimatica” se
desarrollara de forma dual, con una prevision de horas de formacion en empresa.
La distribucién exacta sera fijada por la administracién educativa y el equipo de

coordinacion dual en el mes de marzo.

Atendiendo a la normativa vigente comentada en el apartado Marco
normativo, este curso se impartird en la modalidad de formacién DUAL de
régimen GENERAL. Por lo que entre el 10 y 20% de los Resultados de

aprendizaje seran evaluados también en la empresa.

Estas horas se repartiran en 3 dias de trabajo en empresas con jornadas

de 6 horas, entre marzo y mayo.

OBJETIVOS DE LA FORMACION EN EMPRESA:

* Aplicar los conocimientos adquiridos en contextos reales de trabajo ofimatico.

* Integrar herramientas digitales en procesos administrativos basicos.
* Desarrollar habitos de responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo y
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comunicacidén profesional.
* Observar y cumplir las normas de prevencién de riesgos laborales y
confidencialidad de datos.

SEGUIMIENTO Y COORDINACION:

» Tutor/a del centro: Maria José Palanca Giménez.

* Tutor/a de empresa: designado por la entidad colaboradora.

* Se realizara un seguimiento semanal mediante registro de actividades y
evaluacion de progresos mediante visitas, informes de progreso y reuniones de
coordinacion telematicas. Se llevara un registro de asistencia, plan de actividades
y evaluacion conjunta.

EVALUACION DUAL:

La evaluacién dual sera compartida entre el centro educativo y la empresa, con
una ponderacién acordada en la comisién de coordinacién dual.

Se valoraran las competencias profesionales, personales y sociales alcanzadas,
el grado de autonomia, la calidad del trabajo, la responsabilidad y la actitud en el
entorno profesional.

El informe final dual integrara las observaciones de ambos tutores.

* La evaluacion sera compartida entre el tutor del centro y el tutor de empresa.

» Los instrumentos de valoracion incluiran la ficha de seguimiento, la
autoevaluacion del alumno/a y el informe final del tutor/a de empresa.

* La calificacion final del médulo integrara los aprendizajes adquiridos en la
empresa, ponderando los criterios acordados en la comision dual del centro.

La empresa colaboradora se compromete a facilitar un entorno formativo seguro,
con acceso a equipos informaticos y software de ofimatica (Microsoft Office o
equivalentes) para el desarrollo de las competencias profesionales del modulo.

18. SEGUIMIENTO Y REVISION

Esta programacion debera ser revisada o modificada, si es necesario, en
cualquier momento del curso académico y a la vista de su evaluacion, y en todo
caso se recomienda revisarla a la finalizacion de cada evaluacion parcial para
comprobar su adecuacion al alumnado.
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