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1. Mdébdulo 3001. Tratamiento informatico de datos.

La evaluacion de este mddulo seré de caracter continuo, por lo que se tendra en cuenta el
propio proceso de aprendizaje del alumno.

Esta caracteristica de la evaluacién requiere la asistencia regular del alumno a las clases
y la ejecucion de las actividades programadas.

Evaluacion inicial. Al comienzo del curso y teniendo en cuenta la distinta procedencia
de los alumnos, se realizard un sondeo para descubrir su nivel de conocimientos y destreza
en el manejo de las distintas aplicaciones que se veran en este modulo.

Evaluacion trimestral. En este momento se evaluara el proceso de los alumnos. Para
ello se tendra en cuenta las actividades que han realizado en el aula y fuera de ella,
participacion en iniciativas, pruebas, supuestos de simulacion con el ordenador,
presentacion de los trabajos, asistencia y puntualidad. También deberan superar una
prueba global de los contenidos impartidos.

Evaluacion sumativa o final. Se realizara en junio y se tendra en cuenta la calificacion
obtenida en las distintas evaluaciones, con objeto de dar una calificacion global del
modulo.

Si alguna de las evaluaciones no tiene calificacion positiva, deberan superar una prueba
de recuperacion. Ademas presentaran todas las actividades realizadas durante el curso si
no lo han hecho anteriormente.

Para aquellos alumnos que no hayan superado el médulo en junio se realizara la prueba
extraordinaria para poder recuperar la materia a todos los que le queden pendientes y
presentaran en ese momento:

e Todas las actividades exigidas en durante el curso sino lo han hecho durante el
curso.

Los criterios generales de calificacion seran:

Pruebas de evaluacion realizadas. Formaran parte de la calificacion del modulo en un
70% que estara formado por:
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e EI 60 % de las pruebas para Aplicaciones Informaticas.

e EI 40 % para Operatoria de Teclados.
Esto se debe a que este mddulo esta compuesto de dos partes cuya carga horaria es de 231
horas, de las cuales 90 horas corresponden a operatoria de teclados y 141 horas a
aplicaciones informaticas, incluidas las horas de pruebas evaluativas y de recuperacion.

Actividades ensefianza aprendizaje. Formardn parte de la calificacion en un 20%,
entendiendo por actividades de ensefianza-aprendizaje los trabajos, ejercicios, resimenes,
etc., realizados en clase o propuestos para realizar de un dia para otro. Se valorara en
especial el orden y limpieza en la realizacion de los trabajos y ejercicios.

Para la evaluacion de este apartado sera condicion indispensable la presentacion de todos
los ejercicios propuestos.

Asistencia, puntualidad y actitud. Se valorara en un 10% de la calificacion. Se
calificara este apartado siempre y cuando el alumno no tenga un numero de faltas superior
al 15% de las horas lectivas en cada evaluacion, tal como se especifica en la programacién
general del departamento.

Se valorara la actitud positiva hacia el mddulo, asi como el grado de participacion en las
actividades propuestas, el respeto hacia los compafieros y al profesor.

No se puntuara este apartado, penalizandose con 0,25 puntos cuando se de alguno de los
siguientes hechos:

e No traer material como el libro, fichas, apuntes, etc.

e No realizar en clase la actividad correspondiente, salvo autorizacion del profesor.

e Utilizacion de aparatos moviles u otro aparato y cascos si no estan autorizados por
el profesor.

e Expulsion, retraso y mal comportamiento en clase.

2. Moddulo 3003. Técnicas administrativas basicas.

La evaluacién de este mddulo sera de caracter continuo, por lo que se tendra en
cuenta el propio proceso de aprendizaje del alumno.

Esta caracteristica de la evaluacion requiere la asistencia regular del alumno a
las clases y la ejecucion de las actividades programadas.

= Evaluacion inicial. Al comienzo del curso y teniendo en cuenta la
distinta procedencia de los alumnos, se realizard& un sondeo para
descubrir su nivel de conocimientos de modulo.

= Evaluacion trimestral. En este momento se evaluara el proceso de los
alumnos. Para ello se tendra en cuenta las actividades que han realizado
en el aulay fuera de ella, participacion en iniciativas, pruebas, supuestos,
presentacion de los trabajos, asistencia y puntualidad. También deberan
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superar una o varias pruebas de los contenidos impartidos.

= Recuperacion Trimestral: Existira la posibilidad de recuperar el
maodulo cuando el resultado no haya sido el adecuado (no se alcance el
valor “5”) en la evaluacion ordinaria, siempre y cuando, el profesor lo
considere oportuno. Para este modulo, la recuperacion atendera a lo

siguiente:
Recuperacion Recuperacion
1°y 2° Trimestre 3° Trimestre
Prueba Especifica: debera | Prueba Especifica: debera
Madulo: superarse una prueba para | superarse una prueba para
. recuperar la | superar la  evaluacion
Técnicas . . .
. . correspondiente evaluacion | suspensa. Dicha prueba se
Administrativas . L )
- suspensa. Dicha prueba se | realizara al final del tercer
béasicas. . ) 3
realizara al comienzo del | trimestre.
siguiente trimestre.

En todo caso, el valor de la prueba realizada en la recuperacion del médulo
debera ser calificado con un 5 o superior para establecer que ese criterio
evaluable ha sido superado.

Quedara a la discrecionalidad del profesor la posibilidad de guardar la nota de
algln apartado, con la intencion de facilitar la recuperacion por parte del
alumno de aquellos contenidos que no hayan sido superados.

= Evaluacion final. Se realizard en junio y se tendra en cuenta la
calificacidn obtenida en las distintas evaluaciones, con objeto de dar una
calificacion global del médulo.

» Recuperacién Final: Recordemos que para los alumnos que no hayan
superado la asignatura por evaluaciones, existira la posibilidad de
realizar una Prueba de Recuperacidon Final (junio) que permita al
alumno continuar con el proceso de aprendizaje del médulo y alcanzar
el correcto grado de consecucion de los objetivos marcados (el profesor
podra eximir de realizar parte de la prueba a aquellos alumnos que
posean alguna evaluacién superada). Para su superacion sera necesario
obtener una calificacion de 5 o superior. El resultado de dicha prueba
afectara a la calificacion de la Evaluacion Final Ordinaria. No se podra
poner una nota de recuperacion final superior a 6 en el boletin. Para
poder asistir a la Prueba de Recuperacion Final (junio) tendrd que
presentar obligatoriamente carpeta y/o cuaderno del alumno, si es que
no lo presento durante el curso o lo present6 en blanco.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios generales de calificacion seran:

= Pruebas de evaluacién realizadas. Formaran parte de la calificacion del
modulo en un 70%. Se realizardn uno o varios examenes durante la
evaluacion, que pueden contener preguntas tipo test, preguntas cortas, largas
y ejercicios 0 supuestos practicos. Sera necesario obtener una nota minima
de 3 en cada examen para hacer media en esta parte.

Si se falta a un examen se considerard la evaluacion suspensa, salvo que se
pueda realizar después por presentar un justificante con una causa justificada
y valida segun el RRI.

= Actividades ensefianza aprendizaje (Cuaderno). Formaran parte de la

calificacion en un 20%, entendiendo por actividades de ensefianza-
aprendizaje los trabajos, cuaderno, ejercicios, resumenes, etc., realizados en
clase o propuestos para realizar en casa. Se valorara en especial el orden y
limpieza en la realizacion de los trabajos, cuaderno y ejercicios.

Para la evaluacion de este apartado serd condicion indispensable la
presentacion del cuaderno y todos los ejercicios, propuestos.

=  Actitud. Se valorara en un 10% de la calificacion.

Pérdida de la evaluacion continua

Tal y como se especifica en la programacion general del departamento, el/la
alumno/a perderé el derecho a la evaluacion continua, cuando exista un
namero de faltas injustificadas a lo largo del curso en el médulo igual a
cuatro veces el nimero de clases semanales del mismo.

En el caso del presente mddulo con 6 horas semanales de clase, cuando un
alumno supere 6*4 = 24 horas de faltas injustificadas a lo largo del curso,
perdera la evaluacion continua.

3. Modulo 3004. Archivo y Comunicacion.

A principio de curso se realizard una evaluacién inicial para conocer las
caracteristicas y la formacion previa de cada alumno.

La evaluacion sera continua a lo largo de cada trimestre. Al comienzo
de cada unidad de trabajo se realizaran una serie de preguntas orales o escritas
para conocer los conocimientos previos de los alumnos referentes a los
contenidos a trabajar. Tras cada explicacion se plantearan cuestio- nes para
valorar la comprension y atencion del alumno. Al finalizar cada unidad de
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trabajo y en base a los criterios de evaluacion se realizaran pruebas objetivas,
los alumnos entregaran los trabajos y/o actividades précticas que a lo largo del
desarrollo de la unidad de trabajo se le hayan solicitado. Una vez corregidos y
calificados se devolveran al alumno, haciéndole las observaciones pertinentes
sobre los errores cometidos, planteando en los casos que asi lo requieran la
repeticion de los trabajos y/o actividades o la realizacion de nuevos trabajos
y/actividades similares.

Al final de cada trimestre se realizara la sesion de evaluacion trimestral
en la que se valoran los resultados del aprendizaje referente a todas las unidades
de trabajo programadas para ese tri- mestre y se establece la calificacion del
alumno, determinando si ha alcanzado o no los objetivos previstos.

Para evaluar a los alumnos se usaran los siguientes instrumentos:

« Observacion directa del trabajo del alumno en clase, mediante el
registro personal, te- niendo en cuenta su participacion, respeto a los
compafieros, capacidad de expresion oral y escrita, su integracién real en las
practicas y actividades planteadas que conllevan trabajo en equipo, actitud
positiva frente al modulo y los trabajos a realizar, disposicion favorable para
crear un clima de trabajo en el aula. En este sentido, serd muy importante la
asistencia regular del alumno a clase, su compor- tamiento dentro de unas
normas de respeto y tolerancia hacia sus compafieros y el profesor, asi co- mo
su interés por conocer y asimilar los principales fundamentos del médulo.

« Pruebas objetivas escritas, examenes y pruebas de conocimiento
que abarcaran toda la materia impartida en las clases del médulo y que serviran
para valorar la capacidad de retencién y comprension sobre los temas tratados.
También se realizaran pruebas escritas de aquellos conteni- dos précticos que
asi lo permitan

« Una serie de trabajos con diferentes fechas de entrega.

« Ejercicios y actividades préacticas de aplicacion de los contenidos
tedricos.

- Ejercicios y pruebas sencillas de entrega diaria. En algunas
sesiones se plantearan preguntas sencillas a los alumnos para entregar o
comentar en la siguiente sesién y que serviran como actividades de refuerzo o
de ampliacion de los contenidos estudiados.

« Preguntas y cuestiones realizadas en cada sesién para evaluar el grado
de seguimiento.

Para la realizacion de las pruebas teoricas y teérico-practicas no se podra
utilizar ningun tipo de recurso o herramienta, grafico, escrito, audiovisual,
tecnoldgico, etc., que no haya sido expre- samente permitido por el profesor. El
uso de cualquiera de estos elementos supondra la expulsion del alumno de la
prueba y la obtencion de una calificacion negativa de O puntos.

Pérdida de la evaluacion continua y procedimiento a sequir para la
evaluacion del alumnado al gue no pueda aplicarse la evaluacion
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continua.

Cuando exista un numero de faltas injustificadas a lo largo del curso en
un moédulo igual a cuatro veces el nimero de clases semanales de la misma,
supondré la pérdida del derecho a la evaluacion continua del médulo de que se
trate.

En el modulo de Archivo y comunicacion con 4 horas semanales de clase,
cuando un alumno supere 4*4 = 16 horas de faltas a lo largo del curso, perdera
la evaluacion continua.

El alumno que pierda el derecho a evaluacion continua sera evaluado
en una prueba final en el mes de Junio y que constara de una parte tedricay
otra préctica, donde el alumnado tendrd que demostrar que ha adquirido los
conocimientos necesarios para la consecucion de los objetivos y contenidos
minimos de cada trimestre. Podran ser solicitados al alumno, todos o parte de
los trabajos o actividades no entregadas durante el trimestre. Estas pruebas
pueden ser programadas para realizarse en varias sesiones.
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OBJETIVOS de calificacion.

El procedimiento de calificacion sera el siguiente:

Cada evaluacion se calificar4 con una puntuacion de 1 a 10 puntos. La calificacion se conside-
rara positiva con una puntuacién igual o superior a 5 puntos.

En la calificacion de cada sesion de evaluacion trimestral continua se tendran en cuenta los si-
guientes aspectos con indicacién del porcentaje en la calificacién final trimestral:

Pruebas objetivas tanto tedricas como practicas que versaran sobre la totalidad de conteni- 80%
dos impartidos durante todo el trimestre

Participacién en el aula y trabajo personal de los ejercicios propuestos 10%
Actitud de respeto hacia los compafieros y hacia el profesor 10%

Para la calificacién final del médulo en la primera convocatoria ordinaria (junio) se ob-
tendra a partir de la media aritmética de las tres notas finales trimestrales siempre que sean positivas
(calificacién igual o mayor que cinco), pudiéndose redondear al alza o a la baja en funcion de que, el
comportamiento, interés, actitud, responsabilidad, etc... a lo largo del curso hayan sido positivos o no.

Para el céalculo de la media descrita en el parrafo anterior, las evaluaciones trimestrales califi-
cadas negativamente y recuperadas con posterioridad, se sumaran en el calculo de la media aritmé-
tica con un valor de 5 puntos.

Para la calificacién final del médulo en la segunda convocatoria ordinaria (finales del mes
de Junio) se tendr& en cuenta lo siguiente:

- El alumno se examinara de todos los contenidos del moédulo, la calificacién final en
segunda convocatoria, sera la media aritmética de las calificaciones positivas obteni-
das en las pruebas tedrico-practicas planteadas para esta convocatoria. Si el alumno
obtiene una calificacién negativa en alguno de los trimestres a recuperar a finales del
mes de Junio, no se realizara la media y el mddulo sera calificado negativamente,
teniendo el alumno que repetirlo en el curso siguiente.

Actividades y criterios de recuperacion.

Los alumnos que no hayan superado todos o parte de los contenidos trimestrales, podran
tener su oportunidad de recuperacidn en el trimestre siguiente, a excepcién del dltimo tri- mestre.
El profesor podréa llevar a cabo a lo largo de las distintas evaluaciones, todas aquellas prue- bas
objetivas y trabajos practicos de recuperacion que sean necesarios, con el fin de conceder una nueva
oportunidad a aquellos alumnos que asi lo necesiten. Para la recuperacion de los conteni- dos no
superados se exigira la realizacion de las pruebas tedricas, practicas y tedrico-practicas si- milares a
las requeridas en el trimestre anterior.

Una vez finalizado el tercer trimestre y evaluado éste, se planteara en los Gltimos dias del curso
(junio), una prueba de recuperacion final, para todos aquellos alumnos que no hayan superado algun
trimestre. Solamente deberan recuperarse los contenidos trimestrales no superados a lo largo del
Curso.

Los alumnos que hayan obtenido una calificacion final del médulo negativa podran realizar
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una prueba en la segunda convocatoria, finales del mes de Junio que
contendrd ejercicios de las tres evaluaciones, estudiadas durante el curso o
realizacion de un trabajo. El profesor podra requerir la entrega de trabajos a
realizar por el alumno que debera entregar en la fecha prevista para la
realizacion de las pruebas de finales de Junio. Si obtiene una puntuacion
inferior a 5 en alguna de las evaluaciones a recuperar a finales de junio, el
alumno no superara el médulo, y debera repetirlo en el curso siguiente.



