TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
CICLO FORMATIVO: GESTIÓN ADMINISTRATIVA
CURSO: 1º


PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN Y CRITERIOS DE CALIFICACIÓN:

1. El sistema de evaluación será el de “evaluación continua”.

2. La calificación del módulo será numérica, entre 1 y 10, sin decimales.

3. Se necesitará obtener una puntuación igual o superior a 5 para poder superar este módulo. Tanto en la parte de mecanografía, como en la parte de ofimática, siendo necesaria la superación de ambas partes, no aplicándose el peso especifico de cada parte si no se alcanza esa calificación de 5. Y siendo los pesos específicos 20% para mecanografía y 80% para ofimática.
 
4. Perderán el derecho a evaluación aquellos alumnos que no hayan asistido al 15% de las horas lectivas del módulo, así como aquellos que no presenten los trabajos solicitados en los plazos establecidos, en el mismo porcentaje.

5. Periódicamente se realizarán controles, tanto teóricos como prácticos, correspondientes a cada una de las unidades estudiadas, estos controles pueden haber sido avisados con anterioridad como realizados sin avisar. Se les recogerá los ejercicios realizados y corregidos en clase regularmente para ser evaluados.. El alumno/a que no entregue, en el plazo establecido, los trabajos, no podrá hacerlo con posterioridad.

6. La calificación media se realizará con los controles teóricos y prácticos, pero para poder obtener la calificación de aprobado (cinco) tendrá que haber aprobado las dos partes (teoría y práctica)

7. En los controles prácticos los documentos a cumplimentar tendrán la calificación de BIEN ó MAL. (Cumplimentación correcta de los documentos).

8. Se valorará en la calificación final de cada evaluación, además de los conocimientos teórico práctico, el comportamiento en el aula, la participación en la clase, la presentación de trabajos y ejercicios.

9. Para aquellos alumnos/as que no hayan superado alguna de las evaluaciones se les señalará una fecha de recuperación en el mes de Junio.

10. Para aquellos alumnos/as que hayan perdido el derecho a las tres evaluaciones ordinarias por ausencia, se pondrá un examen en el mes de junio que versará sobre toda la materia programada para el curso y tendrá que presentar, obligatoriamente, un trabajo propuesto. 



1. [bookmark: _Toc243239310]CRITERIOS  Y PROCEDIMIENTOS DE CALIFICACIÓN

Para evaluar al alumno se tendrá en cuenta:
1. Resultados de pruebas objetivas sobre los conceptos expuestos en las unidades de trabajo.
1. Resultados de las pruebas prácticas realizadas en los equipos informáticos del centro cuyo contenido versará sobre cualquier ejercicio o explicación realizada durante el periodo lectivo, o el conjunto de los mismos.
1. Seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno en la clase (carpetas de trabajo, que se realizará al azar y sin previo aviso).
1. Asistencia a clase.
1. Responsabilidad y cuidado de su puesto de trabajo.
1. Actitud en clase.

Se calificará a los alumnos en sesiones de evaluación una vez al final de cada trimestre.

La calificación de la evaluación será un valor numérico sin decimales entre 1 y 10. (Cuando el primer decimal de la nota obtenida por el alumno, sea  superior a 5, se redondeará al número entero inmediatamente superior. En caso contrario, al número entero inmediatamente inferior). Se considerarán aprobados todos los alumnos  que:
1. Habiendo asistido a clase un porcentaje superior al 85% de la carga horaria.
1. Hayan realizado todas las actividades y ejercicios propuestos y así puedan acreditarlo, ante la solicitud del profesor en cualquier momento de la evaluación.
1. No hayan tenido ninguna falta de expulsión por actitud.
1. Obtengan una calificación  de 5 o superior en las pruebas objetivas realizadas. 

NOTA FINAL DEL MÓDULO: será la media aritmética de las notas de las tres evaluaciones (siempre que hayan sido calificadas, como mínimo, con 5 puntos). Esto no quita para que por tratarse de una materia instrumental el profesor pueda plantear una prueba Final, donde se demuestren todos los conocimientos, habilidades y destrezas de toda la materia del curso y que deba ser aprobado por el alumno para obtener calificación positiva. Tanto en la parte de mecanografía, como en la parte de ofimática, siendo necesaria la superación de ambas partes, no aplicándose el peso especifico de cada parte si no se alcanza esa calificación de 5. Y siendo los pesos específicos 20% para mecanografía y 80% para ofimática

PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA: aquellos alumnos cuyas faltas excedan del 15% sobre el total de la carga horaria o no puedan acreditar haber realizado el 85% de las actividades solicitadas, se presentarán a una prueba objetiva Final con todos los contenidos del curso. 

Tanto en un caso como en otro, para poder realizar el examen será requisito imprescindible la presentación, 2 días antes de la fecha del examen, de los trabajos y ejercicios que el profesor determine.

Falta de asistencia a los exámenes: Como norma general no se repetirá ningún examen. No obstante, pueden contemplarse dos casos:

1. Alumnos que no asisten y presentan justificante válido de la falta; en este caso el profesor (de acuerdo con su propio criterio) podrá evaluarle con el resto de las notas, convocarle a otro examen, o bien proponerle una actividad alternativa.
1. Si el alumno no asiste y no presenta justificante válido de la falta, se considera que no se ha presentado voluntariamente al examen, lo que implica el suspenso en dicho examen.
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1. CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

El módulo de TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION es susceptible de ser evaluado en convocatoria extraordinaria. En todo caso es un módulo en el que se considera que el alumno por si mismo puede alcanzar evaluación positiva en el caso de quedar pendiente tras convocatoria ordinaria y/o extraordinaria.

A esta convocatoria extraordinaria el alumno acude con toda la materia del módulo. Se realizarán actividades basadas en el paquete informático Microsoft Office,  (Word, Excel, Access y PowerPoint). O bien OPENOFFICE.

También se aplicará esta metodología para aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la evolución continua por faltas de asistencia, es decir para aquellos cuyas faltas excedan del 15% sobre el total. O no puedan acreditar haber realizado el 85% de las actividades solicitadas a los alumnos.

1. [bookmark: _Toc243239312]PROCEDIMIENTO Y PLAZOS PARA LA PRESENTACIÓN Y TRAMITACIÓN DE LAS  RECLAMACIONES A LAS DECISIONES Y CALIFICACIONES OBTENIDAS EN LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES.

A los alumnos se les enseñarán sus pruebas realizadas, atendiendo verbalmente sus dudas y reclamaciones.
EN LA EVALUACIÓN FINAL Caso de discrepancia con la calificación así obtenida en la evaluación, se establecen como forma y plazo de reclamación un plazo de 3 días y una solicitud por escrito ante el director del IES, para atender formalmente esta reclamación, a la que deberá resolver el Departamento. Salvo que en el diseño curricular del ciclo se establezcan otro plazo, forma y órgano resolutor, en cuyo caso se estará a lo allí dispuesto.

1. [bookmark: _Toc243239313]CONTENIDOS MÍNIMOS EXIGIDOS

1. Conceptos de hardware y software.
1. Describir la labor que desempeña el sistema operativo en el ordenador.
1. Utilizar con agilidad el teclado de una máquina eléctrica-electrónica o de un ordenador en la confección de cualquier impreso o documento en el tiempo establecido.
1. Alcanzar una velocidad mecanográfica de al menos 200 pulsaciones por minuto.
1. Conocer los tipos estándar de programas que existen en el mercado.
1. Manejar Windows a nivel de usuario.
1. Crear documentos con el procesador de textos.
1. Dar formato a un documento.
1. Insertar tablas y gráficos en un documento.
1. Crear una hoja de cálculo utilizando fórmulas y funciones.
1. Crear gráficos con la hoja de cálculo.
1. Diseñar y explotar una base de datos.
1. Crear consultas, formularios e informes para la base de datos.
1. Combinar correspondencia, sobres y etiquetas.
1. Crear e imprimir un documento de autoedición.
1. Conocer los tipos de redes que pueden existir en una empresa.
1. Navegar por Internet para localizar algún tipo de información concreta.

1. [bookmark: _Toc243239314]ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN

Para aquellos alumnos que tras la Evaluación ordinaria, no alcancen una calificación superior a 5, se diseñaran actividades basadas en el paquete informático Microsoft Office: (Word, Excel, Access y PowerPoint), u OPENOFFICE, encaminadas a que el alumno pueda adquirir por si mismo las destrezas necesarias para realizar con éxito, las pruebas de posteriores convocatorias ordinarias y/o extraordinarias. Se diseñaran así mismo actividades encaminadas a la adquisición de la destreza necesaria en el uso del teclado y la necesaria velocidad. Estas actividades podrán ser las mismas que las utilizadas durante el curso como prácticas y ejercicios. 
