Tratamiento informatico de datos

@ Duracién del médulo E Distribucién temporal y espacial

7 horas/semana 1 O 2 horas/dia

Aula especifica
horas meses

(;‘9 Unidades de competencia

1 UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

fj’ Aprenderas a:

O Identificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

O Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.

O Conocer y aplicar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

m Esquema de contenidos: (jé Metodologia:
1. Preparacién de equipos y O Explicaciones por parte del
materiales. profesor/a.
2. Grabacién informatica de datos, O Realizacién de pruebas que
textos y otros documentos. demuestren el funcionamiento de

3. Tratamiento de textos y datos. cada aplicacion.

O Realizacion de actividades
especificas para cada unidad de
trabajo, que pretenden lograr la
iniciativa del alumnado,
desarrollando actividades de
comprension, analisis, relacidn,
busqueda y manejo de
informacion.

4. Tramitacion de documentacion.

9 Evaluacion y calificacion:




O La calificacion global del mdédulo es una ponderacidon de la puntuacion obtenida
en estos apartados:

o Pruebas especificas en cada trimestre.
Actividades de evaluacion para cada unidad de trabajo o aplicacidén especifica,

segun lo previsto en la programacion del modulo.
Asistencia, habito de trabajo, actitud y comportamiento.

@)

Los porcentajes se revisan al comienzo de cada curso académico y quedan reflejados
en la programacion del modulo.



