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1.1 RESUMEN Y PALABRAS CLAVE

En el presente trabajo Fin de Master, perteneciente al Master de Profesorado de
Educacidn Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacion Profesional y Ensefianza de
Idiomas, se abarca como tema principal “Las herramientas ofimdticas: tecnologias para
la optimizacién de tareas”.

El trabajo se divide en dos secciones diferentes. Por un lado, se desarrolla una
parte tedrica, que versa sobre los conceptos de la ofimatica, su analisis, procesamiento
y tecnologias mas usadas; y por otro, la programacién y unidad didactica,
contextualizada en un centro de secundaria y el desarrollo de esta, sobre los contenidos
desarrollados en el estudio epistemolégico.

En la primera parte, se realiza una fundamentacién epistemoldgica sobre el tema
en cuestidén, que contiene los antecedentes, el estado del arte, el desarrollo de
conceptos, las tendencias futuras y las conclusiones. En la segunda, se desarrolla la
proyeccion didactica sobre una herramienta ofimatica en concreto: “La hoja de célculo”.

PALABRAS CLAVE: ofimatica, herramientas ofimaticas, procesador de textos,
hoja de calculo, presentaciones electrénicas, WORD, EXCEL, POWER POINT, procesar,
analizar, informacion, unidad didactica.

1.2 ABSTRACT AND KEYWORDS

In this master dissertation, which belongs to the Master's degree titled
"Compulsory Secondary Education, Bachillerato, Vocational Training and Language
Teaching", the main theme is focused on "Office tools: technologies for the optimization

of tasks."

The project is divided in two different sections. On the one hand, a theoretical
part is developed, which deals with the concepts of office automation, its analysis,
processing and most used technologies; and on the other hand, the planning and the
didactic unit, which is contextualized in a Compulsory Secondary Education school and
its development focused on the contents developed in the theoretical framework.

In the first section, an epistemological foundation is made and it deals with the
central topic, which contains the background information, the state of the art, the
development of concepts, the future trends in information technology and the



conclusions. In the second section, the didactic unit is about a concrete office
automation tool: "The spreadsheet".

KEYWORDS: office automation, office automation tools, word processor
spreadsheet, electronic presentations, WORD, EXCEL, POWER POINT, process, analyze,
information, didactic unit.

Se llama ofimatica al conjunto de hardware y software destinado a crear,
organizar, modificar, coleccionar, almacenar, manipular, escanear, imprimir y transmitir
informacién de manera digital. Las actividades bdsicas de un sistema ofimatico recogen
el almacenamiento de datos en bruto e informacién, la gestién y la transferencia
electrénica de los mismos.

La ofimatica ha facilitado de forma notoria las tareas de la oficina, por lo que se
puede afirmar que, la ofimdtica ayuda significativamente a la optimizaciéon vy
automatizacién de los procesos existentes de una oficina o de otro ambito en el cual se
utilicen, puesto que, hoy en dia, la ofimatica se ha expandido a casi todos los ambitos
de la vida. Ademas, abre la posibilidad de definir unas normas, establecer un orden y
regularizacién de unas tareas o procedimientos, que de manera manual no era posible.

Dada la importancia de la ofimatica y sus herramientas, se entiende que es
fundamental que este contenido, pertenezca al curriculo, como asi ocurre, teniendo un
maodulo especifico dedicado para esta categoria, un médulo de “ofimatica” dentro del
curso 42 de ESO en la asignatura de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién”,
denominada también como TIC.

Las herramientas ofimaticas por excelencia son el procesador de textos, la hoja
de calculo y las presentaciones electrdnicas, por lo que, se dispone necesario que los
alumnos sean conocedores de estas herramientas en profundidad. Por ello, la unidad
didactica que se programa en el presente trabajo va destinada al aprendizaje de este
contenido, las herramientas ofimaticas mas usadas. Con la unidad didactica, los alumnos
seran capaces de saber qué es una herramienta ofimatica, cdmo se utiliza y cdmo nos
facilita el trabajo en la actualidad.

Este es un conocimiento que, ademas, sirve de base para otros mddulos y cursos
posteriores. Asimismo, actualmente, estas herramientas se utilizan para infinidad de
momentos en el ambito académico, ademas del laboral y cotidiano, por lo que en un
futuro agradeceran haberlas aprendido. Por ello, este tema y esta unidad diddactica son
muy importantes en el curriculo y es un tema digno de estudio.



La automatizacidn de tareas ha tomado partida en multitud de casos de la vida
cotidiana, la vida laboral y educativa, y es importante que todo el mundo sepa manejar
y utilizar las herramientas ofimaticas, para el desarrollo de estas en la actualidad.

Por tanto, los objetivos de este trabajo son: estudiar la importancia de la
ofimatica en la actualidad y concluir qué aspectos y contenidos de las herramientas
ofimaticas deben estudiar y adquirir los alumnos de 42 de ESO en la asignatura de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en el médulo de Ofimatica.

En este epigrafe, se lleva a cabo un estudio epistemoldgico sobre las
herramientas ofimaticas, con el fin de analizarlas y procesarlas. Comenzara con los
antecedentes, seguido con el estado de la cuestidn, la descripcién de ofimatica, el
desarrollo y anélisis de las herramientas ofimaticas (Excel, Word y PowerPoint/ Hoja de
calculo, procesador de textos y presentaciones electrdnicas), actualidad y tendencias
futuras, y, por ultimo, unas conclusiones sobre lo investigado.

3.1 INTRODUCCION

Mediante el estudio epistemoldgico se estudia el avance de la ofimatica y sus
herramientas, asi como el desarrollo de los acontecimientos que han propiciado el
mismo. Se presenta la cronologia del nacimiento de las herramientas ofimaticas y las
actividades que han tomado partida en el avance de esta y algunos contribuyentes
importantes como Charles Simonyi, creador del primer procesador de textos, con el
objetivo de mostrar la identidad de la comunidad cientifica implicada en él.

Se conoce que la informatica, como disciplina, no es una ciencia tradicional, ya
gue su creacidon, comparada a la de las otras ciencias, ubica una fecha reciente, asi como
la ofimatica. 1Se afirma que las primeras herramientas ofimaticas, se desarrollaron en
la Il mitad de la década de los 70, con la aparicién de la maquina de escribir y la
calculadora. Pero, su auténtica revolucién fecha en los 80, con la aparicion de los
primeros ordenadores personales.

Por otra parte, las investigaciones y su produccion cientifica presumen de unos
resultados evidentemente satisfactorios, puesto que la ofimatica ha estado en auge
desde que se implementd. En los ultimos afos, la ofimatica es una de las ciencias mas
utilizadas dentro del contexto empresarial, al igual que en muchos dmbitos de la vida
cotidiana.



3.2 ANTECEDENTES

A finales de la década de los 40, con la aparicién de la primera generacion de
computadores, se accedid a la consola de la computadora de forma directa desde una
serie de micro interruptores, los cuales permitian al programa, ingresar directamente a
la memoria del ordenador. De hecho, en estos tiempos, cuando existia un nimero
minimo de computadoras, todas se podian considerar prototipos y cada constructor lo
realizd sin tener en cuenta ningun tipo de criterio prestablecido.

En este momento, no existian apenas sistemas operativos, y los programadores
interactuaban con el hardware de la computadora sin ayuda externa, lo que producia
una pérdida de tiempo considerable. Por otro lado, para utilizar la computadora, tenian
que organizarse por turnos, debian rellenar un formulario de reserva que guardaba el
tiempo que tardaba el programador en realizar el trabajo. En esta etapa, las
computadoras eran muy caras, pero también muy anheladas por los usuarios. Ademas,
solo se podian utilizar en periodos cortos de tiempo. Todo se realizaba en lenguaje de
maquina.

A principios de 1950, comienzan a aparecen los sistemas operativos de forma
discreta y muy simple, facilitando la interaccion del usuario con el ordenador, conceptos
como monitor residente, lote y almacenamiento temporal. Lo complicado, fue
encontrar una manera de optimizar el tiempo entre la finalizacién de una tarea y la
configuracion de la siguiente. El funcionamiento era bastante simple, los programas se
cargaban en la memoria, una cinta los leia y una tarjeta perforada los ejecutaba. Como
forma de optimizacidon, se consiguié que se cargaran varios programas en un mismo
conjunto de tarjetas, de manera que se pudieran ejecutar de forma continua sin perder
tiempo en la transicion. Ademas, los sistemas operativos tuvieron un mejor
rendimiento, con menus emergentes e interfaces graficas, lo que redujo la velocidad de
las herramientas, pero mejord su funcionalidad, facilitando el manejo a los usuarios.
Mas adelante, se crearon los circuitos LSI, con integracién a gran escala, los chips con
miles de transistores y comenzé el auge de los ordenadores personales. La ofimatica
comienza a tomar partida en los 70, cuando se incluyen los microprocesadores y se
reemplazan las maquinas de escribir por los ordenadores.

La masificacidon de informacién que se obtiene en la actualidad es un hecho que
se debe a causas como la importancia de esta en el desarrollo tecnolégico, asi como en
el Ambito de la investigacion. Por ello, la sociedad crea una demanda de informacién

masiva.

El enorme crecimiento de informacion provoca una necesidad de tratamiento
automatico de la misma. El uso de la informacidn crece de manera exponencial, por la



aparicidon de la informatica y como solucién, a este tratamiento automadtico de la
informacién, aparece la ofimatica.

La informdatica comenzo a tomar partida en distintos campos, empezando por el
ambito militar. Fueron los primeros en la utilizacién de ordenadores que, por aquel
entonces, ocupaban bastante espacio y consumian demasiada energia. Con el tiempo,
la tecnologia fue evolucionando y se iban creando generaciones de ordenadores con un
tamafio bastante mas reducido y un menor gasto de consumo energético, haciéndolos
asequibles a cualquier tipo de actividad. Actualmente, se han extendido a los ambitos
profesional, econdmico, empresarial y personal, y se han convertido en imprescindibles
para una gestién de empresa eficiente. Los trabajos de la oficina comenzaron a incluir
aplicaciones informaticas para la realizacidn de las tareas de estos. Esta fusion de oficina
e informatica dio lugar a la ofimatica.

Para comenzar a estudiar la ofimdtica y su evolucién, se debe definir
previamente el término. EL término ofimatica recoge todas las tareas apoyadas con el
ordenador y relacionadas con la organizacion de flujos de trabajo en la oficina y el
mundo empresarial. Se dice de sistema ofimdtico a todo equipo hardware y software
usado para crear, coleccionar, almacenar, manipular y transmitir la informacién de
manera digital, con el fin de realizar de forma mecanizada las multiples tareas de oficina,
afadiendo eficiencia en su desarrollo.

El término ofimatica estd compuesto por “oficina” e “informatica”, ambas
palabras las cuales aportan todo el significado al acronimo. Se puede definir como un
conjunto de programas eficientes para la creacion de documentos, comunicacién y
analisis de informacidn, que mejoran e incrementan la productividad. Recoge todas las
técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas utilizadas para la realizacién de
tareas, que anteriormente sélo podian suceder de forma manual. Comprende todas las
tareas de oficina, automatizadas, que optimizan los procesos de trabajo para los que son
usadas.

“La ofimatica no trata del uso del ordenador individual, sino que promueve la
reingenieria de los procesos y sus etapas en su totalidad, usando la informdtica como
instrumento de eliminar, reducir y agilizar los mismos”. (Menéndez R., 2009)

Para realizar tareas ofimaticas y trabajar en equipo de forma mecanizada,
simplemente se requieren ordenadores personales simples que estén conectados entre
si, y a internet. Estos deben estar formando redes para que la informacién pueda
compartirse entre los usuarios y se abaraten asi los costes. Por esta causa, la ofimatica,
a lo largo de los afios, ha ido utilizandose mas y mas, por la eficiencia que otorga a las
empresas que la utilizan.



Se puede decir que la ofimatica es la automatizacién de la oficina moderna. Es la
tecnologia aplicada a la oficina.

A continuacidn, se expresan diferentes definiciones de ofimatica:

Segln Bair (1985) La ofimatica es la utilizacion de ordenadores en la oficina
como soporte a los trabajadores de la informacion que no son especialistas en
ordenadores.

Segun Elliy Nutt (1980). Un sistema automatizado de informacién para la oficina
trata de realizar las tareas de la oficina tradicional por medio de sistemas de
ordenadores.

Hammer y Sirbu (1982) afirmaba que la ofimatica es la utilizacion de la tecnologia
para mejorar la realizacién de funciones de oficina.

Olson y Lucas (1982) la definian asi: la automatizacién de oficinas se refiere a la
utilizacidn de sistemas integrados de ordenadores y comunicaciones, como soporte a
los procedimientos administrativos en un entorno de oficina.

Segun Wikipedia, se llama ofimatica al equipamiento hardware y software usado
para idear y crear, coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente la
informacién necesaria en una oficina para realizar tareas y lograr objetivos basicos. Las
actividades bdsicas de un sistema ofimatico comprenden el almacenamiento de datos
en bruto, la transferencia electréonica de los mismos y la gestion de informacién
electrdnica relativa al negocio. La ofimatica ayuda a optimizar o automatizar las tareas
tipicas en una oficina, ya existentes.

Comenzd con la maquina de escribir y la aparicion de la fotocopiadora. El hombre
empezd a mecanizar tareas a raiz de estos dos inventos, pero la revolucidon real de la
automatizacion de la oficina moderna llega de la mano de la creacion de los ordenadores
a partir de los 70, y mas explicitamente, en la década de los 80 con los ordenadores
personales. Mas adelante, se incluyd el traspaso de la informaciéon hacia medios
electroénicos.

La ofimatica se origind con la intencién de mejorar los procesos de gestion,
almacenamiento e intercambio de datos e informacidon. Gracias al poder de
procesamiento y de calculo de los ordenadores, y a las redes y conexion a internet, la
ofimatica ha podido existir y evolucionar de manera notable a lo largo del tiempo.

La base de la ofimatica es una red de area local (LAN), que posibilita a los usuarios
transmitir informacion, enviar correos electrénicos, incluso voz. Sin una red de area
local, la ofimatica no se podria entender como se entiende hoy dia. Por ello, se
profundiza mds adelante en este aspecto y se estudia como las redes de area local



fueron dando lugar a la ofimatica online y a los equipos de trabajo. Después llego
Internet, que también forma parte de este avance tecnolégico.

3.3 HISTORIA DE LA OFIMATICA Y SU EVOLUCION

El origen de la ofimatica se establece en los afios 70, cuando surge la necesidad
de optimizar las tareas manuales que se desarrollan de manera repetitiva en una oficina.
De esta necesidad, nacen las primeras calculadoras y maquinas de escribir, que aceleran
el proceso de estas tareas basicas como escribir y/o calcular datos. Las oficinas fueron
haciéndose con estas maquinas en poco tiempo, para redactar documentos, apuntar
datos, calcular nimeros, etc.

Con el avance de la tecnologia y la aparicion de los ordenadores, llegd la
revolucionaria ofimatica.

La historia de la ofimatica se situa desde el siglo XX hasta nuestros dias. Es un
hito en la historia de la informatica, ya que marca un antes y un después en muchos
ambitos de la vida cotidiana y en los avances tecnolégicos, puesto que han posibilitado
la eficiencia y productividad (por ejemplo, en el ambito educativo y empresarial). Desde
que aparecié en 1970, la ofimatica ha ido evolucionando a medida que mejoraban los
ordenadores y avanzaba la informatica, hasta llegar a todas las herramientas vy
aplicaciones ofimaticas que tenemos a nuestra disposicidon hoy en dia. En esta etapa de
evolucién se diferencian 4 fases (como se muestra en la linea del tiempo situada al final
del epigrafe: llustracion 1):

e Primera fase (1975-1980)

Durante estos anos, la ofimatica de una empresa estaba formada por elementos
independientes. Por ejemplo, un procesador de textos, una hoja de calculo, un
programa de presentaciones electrdnicas, etc. Pero, estas no guardaban relacién entre
si. La formacion en ofimatica era demasiado cara y la interfaz con el usuario muy ardua.
En esta etapa inicial, la ofimatica se desarrollaba en ordenadores corporativos de gran
tamafio.

e Segunda fase (1980-1990)

La segunda etapa estd marcada por la introducciéon de paquetes integrados.
Estos paquetes, no eran mds que un conjunto de todas las herramientas ofimaticas mas
utilizadas y que apoyaban las funciones que normalmente se requerian en una oficina.
No obstante, esta funcionalidad, presentaba un inconveniente, se debia adquirir todo el
paquete, aunque soélo se precisara una Unica funcion de este. En esta fase, la formacidn,
ademas de seguir siendo dispendiosa, era imprescindible, debido a su complejidad.

e Tercera fase (1990-2000)



La ofimatica a partir de 1990 da un gran salto, y pasa a considerarse “ofimatica
moderna”. Con el avance de las nuevas tecnologias y la aplicacién de la programacién
orientada a objetos (OOP), se pudo desarrollar un soporte légico, ademas de que, en
este tiempo, ya estaba soportada por ordenadores que disfrutaban de monitores en
color y una capacidad de proceso alta. Cabe anadir que, durante estos anos, la utilizacion
de redes locales se dispara y con ella, las posibilidades de comunicacién. Aparecen
nuevas interfaces graficas de usuario que facilitaban la utilizacién al usuario y disminuia
el tiempo de formacion de este. Con ello, surge el “Trabajo en Grupo”. La informacion
podia circular a través de las redes de drea local y podia ser compartida por todos los
miembros del grupo de trabajo, sin necesidad de estar estos en un mismo lugar. Se
puede decir que en esta etapa nace la ofimatica en linea u ofimdtica online.

Esta nueva capacidad tecnolégica, de poder hacer “circular” la informacién sin
papeles, abre una nueva forma de trabajo. Es en este punto, donde surgen las suites
ofimaticas. Eran conjuntos de programas ofimaticos que ofrecian ventajas adicionales.
Cada aplicaciéon ofimatica se encontraba también disponible en el mercado como
producto individual, pero obtener una suite ofimatica te ofrecia la ventaja de poder
compartir informacion, lo que aumentaba la productividad de estos programas y en las
tareas.

e Cuarta fase (2000-Actualidad)

Esta etapa estd marcada por la aparicién de internet y la generacién del uso de
esta tecnologia. Durante estos afios, los sistemas ofimaticos permiten que las intranets,
sean utilizadas como espacios de trabajo bidireccionales, donde los usuarios pueden
colaborar, publicar, compartir y administrar documentos en un mismo sitio. El contenido
de un fichero ofimatico puede ser visualizado por cualquier persona de manera
universal, siempre que tenga buscador. Empiezan a aparecer nuevas versiones de las
herramientas, programas y aplicaciones ofimaticas, disefiadas de una forma mas
factible, pensada para hacer accesibles a todas las personas al uso de estas
herramientas, haciendo mas facil, simple y manejable su utilizacion. Ademas, se
incorpora y mejora la asistencia para el usuario.

La ofimatica, actualmente, es una forma de trabajo que facilita muchas tareas de
nuestro dia a dia, optimiza y automatiza tareas del ambito laboral, educativo y cotidiano.
Hoy dia, es posible el almacenamiento de datos en bruto, la gestion de informacién vy la
transferencia de estos gracias a la ofimatica.

Se ha comentado que, sin la red de drea local e internet, la ofimdtica no podria
entenderse como se hace hoy. Por ello, a continuacidn, se estudia la red local, asi como
su desarrollo, implementacion y evolucion en la historia de la ofimatica.



Una red de area local, red local o también conocida por los entendidos como LAN
(del inglés Local Area Network) es la interconexion de varios ordenadores y periféricos.
Su extension estd limitada fisicamente a un edificio o a un entorno de 200 metros o con
repetidores, se podria llegar a la distancia de un campo de 1 kildémetro. Su aplicacién
mas extendida es la interconexién de ordenadores personales y estaciones de trabajo
en oficinas, fabricas, etc.., para compartir recursos e intercambiar datos y aplicaciones.
En definitiva, permite que dos o mas maquinas se comuniquen.

El término de red local incluye tanto el hardware como el software necesario
para la interconexion de los distintos dispositivos y el tratamiento de la informacién.

Las primeras redes fueron de tiempo compartido, las mismas que utilizaban
mainframes y terminales conectadas. Dichos entornos se implementaban con la SNA
(Arquitectura de Sistemas de Redes) de IBM y la arquitectura de red digital.

Las LANs (Redes de Area Local) surgieron a partir de la revolucién de los
ordenadores personales. Posibilitaron intercambios de mensajes y archivos en dreas de
pequefia extension.

LINEA DEL EMP

Evolucion de la Ofimatica

1975-2019

llustracion 1: Evolucion de la Ofimadtica
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3.4 HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Una herramienta ofimdtica es una recopilacion de programas, los cuales son
utilizados en oficinas. Tienen diferentes funcionalidades como crear, modificar,
organizar, escanear, imprimir, etc.., archivos y documentos. Son usadas en distintos
ambitos de la vida y pueden ser utilizadas en varios lugares a la vez, por la accesibilidad
de adquirir la suite completa, ya que es mas dificil de conseguir aplicacién por aplicacién,
y, mas caro, si el software no es libre.

Normalmente, las suites ofimaticas coinciden en incluir: un procesador de textos
y una hoja de calculo, aunque no hay un estereotipo disefiado sobre los programas
basicos a incluir. De forma adicional, la suite puede contener una aplicacidn de creacién
de diapositivas o presentaciones, un programa de gestidén de datos o base de datos y/o
un gestor de informacién personal (agenda y correo electrénico), también el navegador
web.

En la actualidad, las suites ofimaticas que predominan en el mercado son, en el
caso del software pagado: Microsoft Office, la cual posee sus propios formatos cerrados
para cada uno de sus programas; y por parte del software libre: OpenOffice,
desarrollado por Sun Microsystems, con un formato para cada programa también, pero
en este caso de cddigo abierto. Las suites de Microsoft se encuentran limitadas, ya que
disponen de una minima compatibilidad con otros programas de cédigo abierto.

Las herramientas ofimaticas por excelencia son: Word, Excel y PowerPoint, de la
suite Microsoft Office, pero existen otras suites ofimaticas también populares, entre las

que se encuentran:

1) OpenOffice: suite libre y gratuita. Utiliza el estdndar OpenDocument. Estd
formada por los programas: Writer, Calc, Impress, Draw y Base.

2) Gnome Office: suite libre y gratuita del proyecto GNOME. Esta formada
por los programas: Abiword, Gnumeric, GNOME-DB y GIMP.

3) StarOffice: suite libre (hasta la version 5.2) de Sun basada en OpenOffice,
con algunos afiadidos propietarios.

4) IBM Lotus Symphony: suite libre y gratuita, desarrollada bajo OpenOffice.
Esta formada por los programas: Documento, Presentacion, Célculo y Explorador
Web.

No obstante, la mas utilizada y reconocida en el mundo es Microsoft Office, por

lo que vamos a centrar nuestro estudio en ella.
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3.4.1 MICROSOFT OFFICE

Microsoft Office (MSO) es un paquete de programas de oficina desarrollado para
los sistemas operativos de Microsoft Windows y Mac OS X. Su lanzamiento inicial para
Windows fue en el afno 1990 y para Mac un afo antes, en el 1989. Los programas
incluidos en el paquete varian segun la version. Existen versiones para el hogar, la
empresa o entidades académicas. Sin embargo, todas coindicen en tener incluido un
procesador de textos, una hoja de calculo y un presentador de diapositivas.

Fue Charles Simonyi, ingeniero de software hidngaro, quién supervisd la creacién
de la suite ofimatica Microsoft Office, junto con Richard Brodie, programador
estadounidense, autor original de Microsoft Word. Simonyi, desarrollé el primer
procesador de textos WYSIWYG, en Xerox PARC, para el ordenador Xerox Alto. Fue uno
de los primeros programadores contratado directamente por Bill Gates para trabajar en
Microsoft, donde desarrollé6 Multiplan, el antecesor de la hoja de célculo de Microsoft,
Microsoft Excel. Ademads, fue el creador de la primera versién de su procesador de
textos, Microsoft Word para el MS-DOS en el afio 1983. Trabajé y colaboré en todo el
proceso de desarrollo de la suite ofimatica Microsoft Office. Algunas contribuciones de
Simonyi, fue la introduccién de la programacién orientada a objetos y la aplicacién de la
notacion hungara para la designacién de variables, entre otras. A pesar de ser uno de
los trabajadores de mayor prestigio dentro de Microsoft, el programador abandoné la
empresa en el afio 2002 y cred la suya propia, Intentional Software, junto a Gregor
Kiczales.

Microsoft Office nace en 1989 en un Mac, y un ano después, aparece por primera
vez en Windows en 1990. El término “office” fue bastante utilizado en marketing para
vender un set de aplicaciones, que antes se vendian de manera independiente. El
principal argumento de venta era el abaratamiento de costes. Se basaban en que
resultaba mds barato comprar el paquete completo que cada programa por separado.
La primera version de Office estaba formada por los programas de Microsoft Word
(procesador de textos), Microsoft Excel (hoja de cdlculo) y Microsoft PowerPoint
(presentacidon de diapositivas). De forma adicional, existia una version denominada
“profesional” de Office, dedicada a las empresas, que incluia ademas el programa de
Microsoft Access, para bases de datos.

Desde 1997 hasta 2003, Microsoft Office usd un grupo de formatos conocido
como 97-2003 o 98-2004. Cuando se desarrolld el Office 2007 y el Office 2008, se cred
un nuevo grupo de formatos llamados “Office Open XML”, los cuales seguirian incluidos
en los préximos Office 2010 y 2011.

De acuerdo con Forrester Research, a junio de 2009, las diferentes versiones de
Microsoft Office son usadas por mas del 80% mundial de las empresas. La version Office
2007/2008 ocupaba el 80% de las instalaciones. Aunque, actualmente, la suite de
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Microsoft se enfrenta a una fuerte competencia por parte de OpenOffice, debido a su
software libre.

A lo largo de los afos, las herramientas de Office se han desarrollado
notablemente, desde el punto de vista técnico, incluso comparten funcionalidades
como: corrector ortografico, integrador de datos y lenguaje de scripts de Visual Basic
para Aplicaciones. Microsoft posiciona a su suite como una plataforma de desarrollo
para las empresas y sus negocios.

El 30 de enero de 2007 Microsoft lanzé la versién de Office 2007 para Windows,
y Office 2008 para Mac. Se anuncié en febrero de 2006 y se liber6 en noviembre de 2006
para las empresas a través de los canales de MSDN. Esta versidn se caracterizd por tener
una nueva interfaz de usuario y un nuevo formato de archivo primario basado en XML,
llamado OpenXML.

El Unico rival para este paquete era el iWork de Mac, pero Microsoft siguid la
pauta del paquete Lisa Office System de Apple, que ya en 1983, ofrecia procesador de
texto y hoja de célculo entre sus 7 aplicaciones. Este era trabajado por un sistema
operativo con ventanas, escritorio y papelera, 12 afios antes del Windows 95.

Una versidon que tuvo bastante importancia fue Microsoft Office 2010, que
ofrecia nuevos conjuntos de aplicaciones y funcionalidades adicionales. La versién 2010
disponia de ocho ediciones especiales, entre las que se podia elegir, segun la finalidad
con la que se adquiriera dicho paquete:

- Microsoft Office Starter. Iba destinado a principiantes, que no requerian de
grandes funcionalidades. Sélo incorporaba Microsoft Word y Microsoft Excel.

- Microsoft Office Hogar y Estudiantes. Pensado para estudiantes y tareas tipicas
del hogar. Incluia Microsoft Word Excel, PowerPoint y OneNote.

- Microsoft Office Hogar y Negocio. Disefiado para realizar tareas tipicas del hogar
y de los pequeiios negocios. Incluia Word, Excel, PowerPoint y Outlook.

- Microsoft Office Standard. Esta era la edicidon estdndar, ya que incorporaba
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher y Office Web
Applications.

- Microsoft Office Profesional. Esta edicidn ya era mas sofisticada, puesto que se
disefia pensando en el ambito profesional. Incorporaba todas las herramientas
del Office Standard, mas una herramienta para base de datos, que era Access.

- Microsoft Office Académico. Era la edicion profesional dedicada al uso
universitario. Su precio era reducido e incorporaba Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Outlook, Publisher y Access.

- Microsoft Office Professional Plus. Era la edicion mas completa de todas. Incluia
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Acces, Office Web
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Applications, InfoPath, Communicator, Share Point Workspace, ademas de
caracteristicas avanzadas a integrar.

Otra versidn a tener en cuenta es Microsoft Office 2013, ya que incluia la
novedad de Office 365. Office 365 era un sistema de suscripcién que se encontraba
disponible en diferentes plazos, para usar dicha versidn. Se caracteriza por poder usar
actualizaciones sin comprar de nuevo el software reciente, ademads, de poder ser
descargable e instalable en varios dispositivos, aun con diferente sistema operativo.

La ultima versidn y mds reciente es Microsoft Office 2019, lanzada en septiembre
de 2018.

Actualmente, Microsoft Office, trabaja para los sistemas operativos de Microsoft
Windows, Mac OS X, iOS y Android.

3.4.2 PRINCIPALES HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Los programas comunes de Office son el procesador de textos, la hoja de célculo
y el programa de presentacién de diapositivas. En office, estos programas reciben el
nombre de Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. A continuacién, se

ven los programas en mayor detalle.
e WORD

Es el procesador de textos de la suite. Word posee una posicidn dominante en el
mercado de los procesadores de texto. Su formato propietario DOC es considerado un
estandar, aunque en algunas versiones como Word 2007 utilice un nuevo formato
basado en XML llamado .DOCX, pero también tiene este la capacidad de guardar y abrir
documentos en formato DOC.

Word se incluye también en algunas versiones de Microsoft Works y esta
disponible para las plataformas Microsoft Windows y Mac OS.

La primera version de Word fue liberada en 1983, para el sistema operativo MS-
DOS. Con esta versidén, muchisima gente empezo a utilizar el mouse, ya que Word 1.0
podia ser comprado con un ratdn, aunque eso era opcional.

Al ano siguiente, Apple lanzé el Mac, y Microsoft desarrollé Word para Mac, el
cual se convirtid en la aplicacion mas popular para este sistema. Requeria, como todas
las aplicaciones para Mac, la utilizacién del mouse.

Word es una de las herramientas mas populares y utilizadas actualmente. Fue
creciendo y ganando usuarios por sus excelentes prestaciones y por presentar una
facilidad en el manejo de este. Presentaba un disefio muy intuitivo y esto provocaba un
mayor interés por parte del usuario para manejar el programa. Las distintas versiones
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de Word ofrecen unas caracteristicas muy potentes que lo sitian entre uno de los
mejores procesadores de texto.

e EXCEL

Microsoft Excel es un programa de hoja de calculo o también llamada plantilla
de cdlculo. Al igual que Word, posee actualmente un mercado dominante en la gestién
de datos. En sus origenes, tuvo que competir con el, por entonces, popular Lotus 1-2-3
y Quattro Pro, pero Excel se vendid mas, por lo que se popularizé y se convirtié en el
estandar de hoja de calculo. Estaba disponible para plataformas Windows y Mac. Las
extensiones de los documentos de Microsoft Excel son: .xls y .xIsx.

Esta herramienta, utilizada para realizar operaciones matematicas a todos los
niveles, consiste en una plantilla por celdas dispuestas por filas y columnas. Se pueden
introducir datos e interrelacionarlos para resoluciones complejas de calculo.

La hoja de cdlculo combina capacidades de cémputo con la funcién de
interrelaciéon de los datos, ofreciendo a su vez una eficiente presentacion.

Excel, ademas de comprender las funcionalidades tipicas de una hoja de calculo,
confiere otras posibilidades que convierten a esta herramienta de Office como una de
las mdas potentes entre las hojas de calculo. Excel, permite insertar imagenes,
representar datos mediante graficos y, ademas, es compatible con otros programas de
Office (como Word o Access) para intercambiar y mover datos.

e POWERPOINT

Microsoft PowerPoint es un programa para implementar y disefar
presentaciones visuales. Es muy popular, al igual que Word y Excel, y esta disponible
para Windows y Mac. Se usa para crear diapositivas con texto, imagenes, sonido y
videos. Es una plataforma multimedia que posibilita un sinfin de funcionalidades para
presentaciones electrdnicas. La extension que utiliza PowerPoint es: .ppt, pps y ppsx.

Es una herramienta muy utilizada en el sector empresarial, ya que cada vez es
mas importante, la comunicacién de ideas de forma clara, concisa y efectiva, intentando
captar la atencion del publico objetivo. Las comunicaciones orales y presentaciones
multimedia estan tomando mayor partida, sobre todo en el dmbito profesional y
empresarial, pero también en el académico. Para estas presentaciones, se usa la
herramienta de presentaciones electrdnicas, en caso de Microsoft, el PowerPoint. Hoy
dia, resulta extrafio concebir una comunicacidn oral, sin un soporte multimedia que lo
refuerce visualmente. Para los ponentes, esta es una herramienta con suma importancia
para la efectividad de sus presentaciones. Por ello, es uno de los programas también,
mas utilizados en la ofimatica.
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Microsoft PowerPoint, que es la herramienta de presentacién de diapositivas de
Microsoft, ofrece unas prestaciones que otros programas no ofrecen. Es la reina de las
herramientas de presentacién de diapositivas, puesto que es el software mas extendido
en el mundo empresarial, asi como en los hogares, y los demas paquetes ofimaticos, lo
han tomado siempre como referencia. De este modo, se afirma que, si un usuario
domina esta herramienta de Office, podrd desenvolverse perfectamente en la utilizacién
de las demds herramientas de otras suites. El plus de esta herramienta es que permite
incluir contenido de los demas elementos de Office, como esquemas, graficos, tablas,
imagenes, etc.

3.5 APLICACIONES DE LA OFIMATICA (EN DIFERENTES
AMBITOS: LABORAL, EDUCATIVO, ...)

Vivimos en la sociedad de la informacion, por lo que la gestién de datos, el
almacenamiento, la manipulacién y la transmisidén de esta son esenciales para lograr
nuestros objetivos, ya sean personales o profesionales. Por ello, la ofimatica juega un
papel vital en estos tiempos. El objetivo principal de esta es proporcionar ayuda para la
organizacién y desarrollo de actividades que puedan ser automatizadas, y esto puede
aplicarse a cualquier ambito que pueda ser mejorado en eficiencia. La ofimatica se
aplica, sobre todo, en el contexto empresarial y de la educacion.

Atendiendo al ambito profesional, las empresas, actualmente, requieren un
mayor grado de comunicacion, y utilizan la ofimatica, no sdlo para redactar documentos,
sino también, para: intercambiar informacion, gestionar datos y documentos, realizar

calculos numéricos, planificar reuniones y horarios de trabajo, etc.

La ventaja que aporta la ofimatica en la administracidn es que pueden utilizarse
programas y herramientas en linea (online), es decir, en la red. Esto posibilita un sinfin
de oportunidades, desde trabajar juntamente con un companiero en el extranjero, hasta
trabajar desde casa. No existe limitacion de uso, ya que hay total legalidad y libertad en
la utilizacion de las herramientas, ademas de ser una opcién gratuita y favorable. Esta
opcién de organizar la informaciéon ha posibilitado, también, el estudio online, la
realizacion de cursos en linea y la oportunidad de estudiar desde casa. Por ello, se dice
gue la ofimatica ha modificado el desarrollo empresarial y educativo de manera notoria.
El contexto educativo se ha visto afectado por la ofimatica, hasta el punto de modificar
el proceso de ensefianza-aprendizaje que se suele llevar a cabo en el ambito académico.
Actualmente, el proceso de ensefianza se piensa de manera que sea dinamico e
interactivo, con presentaciones electronicas para la explicacion de teoria,
habitualmente.

15



La ofimatica, también, se entiende como un concepto o recurso didactico para la
ensefianza, donde siempre prevalece la idea de un aprendizaje significativo.

Volviendo al dmbito profesional, una empresa para que sea eficaz, hoy en dia,
debe disponer de una suite ofimatica. Sin la ofimatica, no seria posible que las empresas
obtuvieran los resultados del ejercicio que obtienen con ella. Diariamente, las empresas
utilizan herramientas ofimaticas para la realizacién de tareas en la misma. Es importante
mencionar que, la mayoria de las empresas, piden como requisito tener formacién en
algunas herramientas ofimdticas para entrar a formar parte de la empresa. Se ha
convertido en un requisito muy comun de ver en las ofertas de empleo. Dominar
herramientas ofimaticas, hoy dia, es casi imprescindible para acceder al mercado
laboral. Se debe tener unos conocimientos minimos para estar a la altura de los
competidores. Para aprender, existen diferentes vias. Desde cursos online, hasta
tutoriales gratuitos donde aprender diferentes niveles de las herramientas ofimaticas.
También, se ofertan cursos profesionales de ofimatica con clases presenciales.

Se puede afirmar, que la ofimatica, actualmente, es sumamente importante,
porque ofrece una seria de funcionalidades que agilizan el trabajo. Ha comenzado a
configurarse como un area especifica dentro del conocimiento de la informatica, con un
cuerpo de conocimiento propio, ya que la educacién tecnoldgica requiere de su
incorporacion al curriculo para que los estudiantes adquieran el conocimiento de estas
herramientas de forma significativa.

En el nivel universitario, se utiliza de manera interdisciplinar, porque constituye
una valiosa contribucidn en la formacidn de los estudiantes dentro de diferentes areas.
La utilidad de esta se encuentra en la reutilizacion e intercambio de informacidn, lo que
permite una adecuada administracion y organizacién del conocimiento. Por ello, se
considera recurso didactico. Facilita y agiliza la realizacidén de infinidad de tareas, como
edicién y procesamiento de textos, realizacion de cdlculos y elaboracién de

exposiciones, son algunas de las mas usadas en el ambito académico.

Las personas que trabajan con los sistemas ofimaticos deben estar totalmente
capacitados en todos los programas y herramientas, ya que cualquier fallo, puede
desestabilizar los archivos, datos e informacion de la empresa, y en el peor de los casos,
perderlos. Por este motivo, es importante que los trabajadores dominen perfectamente
las herramientas ofimaticas, y por ello, las empresas apuestan por la formacién en
ofimatica para la capacitacion de sus empleados en el cargo. De ahi, la consideracién
gue otorgan las universidades en incorporar de manera interdisciplinar la utilizacién de
herramientas ofimaticas, para formar unos futuros profesionales de mayor calidad.
Segun Tamayo (2004), la interdisciplinariedad es un campo de estudio que cruza los
limites tradicionales entre varias disciplinas académicas o entre varias escuelas de
pensamiento, para el surgimiento de nuevas necesidades o la eleccién de nuevas
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profesiones, se aplican en el campo pedagdgico al tipo de trabajo cientifico que requiere
metodoldgicamente la colaboracion de diferentes disciplinas y, en general, la
colaboracién de especialistas de diversos paises. Areas tradicionales en la busqueda de
un fin comdn. Segun Pérez, Rodriguez, Padrén, Gonzalez y Veldzquez (2011), la
interdisciplinariedad muestra los nexos entre los diferentes sujetos, reflejando una
correcta concepcidn cientifica del mundo, que demuestra cdmo los fendmenos no
existen por separado, y que, al interrelacionarlos a través del contenido, se disefia una
imagen de interpelacidn, interaccién y dependencia del desarrollo del mundo. Por tanto,
para lograr una relacion adecuada entre las diferentes dreas que conforman un Plan de
Estudios, la ofimatica, influye en el proceso de aprendizaje y, en los resultados del
trabajo. Incorporando la ofimatica en el proceso de aprendizaje, los alumnos recibirdn
una preparacién éptima y de mayor calidad, de cara a su futuro profesional.

Las herramientas ofimaticas mas utilizadas, hoy en dia, son Microsoft Office,
Open Office y Google Apps, la revolucion online.

3.6 ACTUALIDAD

En el siglo XXI, se puede decir que la ofimatica es indispensable. Ha logrado
hacerse un hueco esencial en nuestra vida diaria y nuestras tareas cotidianas. La
ofimatica ha evolucionado hasta llegar a tal punto, debido a las actualizaciones de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn. Vivimos en la era de la tecnologia y la
ofimatica también toma partida en esta revolucionaria etapa. Con frecuencia usamos
programas informaticos para procesar datos, elaborar documentos, realizar calculos,
disefiar presentaciones, etc.

Con el uso de los ordenadores personales como herramienta de trabajo, los
desarrolladores tuvieron la idea de suplantar el papel por la informatica y establecer la
necesidad de trabajar y manipular los documentos en forma digital.

La ofimatica actual esta formada por dos partes. Por un lado, la parte fisica y
tangible, el hardware, como el ordenador, la impresora, el escaner, la fotocopiadora,
etc.; y por otro, la parte légica, el software, como los sistemas operativos, aplicaciones
de escritorio, software de oficina, etc.

La impresora se agrega como herramienta de trabajo en ofimatica, ya que sirve
como “Salida” de los documentos generados como: oficios, cartas, solicitudes,
resoluciones, tablas, cuadros estadisticos, etc. Y el escaner y fotocopiadora como
elementos claves en un proceso de manipulacién y transmisién de los documentos.

Los sistemas operativos son software disefiado para poder controlar el hardware
del ordenador, asi como los periféricos (ratén, teclado, impresora, escaner, etc.).
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Algunos de estos sistemas operativos son: Microsoft Windows, Linux, Unix, Mac
Os, etc.

Los softwares de oficina son aquellos que se utilizan para la generacién de
documentos, cuadros, cdlculos, graficos estadisticos, almacén de datos, etc. Algunos de
estos softwares de oficina son: Microsoft Office, Open Office, Libre Office, entre otros.

Windows: Es el sistema operativo con mas uso comercial conocido, por lo que,
se podria decir que es el software por excelencia, con el que mas se trabajara. Las
versiones mas utilizadas actualmente para estaciones de trabajo son Windows 7,
Windows 8.1 y Windows 10.

Microsoft Office 2013 como herramienta, es muy amplio, por lo que se toman
casos generales y a continuacion especificos.

Microsoft Office 2013 se integra con las cuentas de Hotmail, Outlook, para asi
tener conexién con el OneDrive, un espacio en la nube para poder guardar los archivos
generados en Office. Es la versién mas actualizada de Microsoft Office y la mas usada
actualmente.

3.7 CONCLUSIONES

La ofimatica revoluciond en un principio el mundo empresarial, y a continuacion
fue haciéndose hueco en todos los demads contextos de la vida, hasta llegar al punto de
convertirse en un imprescindible para la realizacién de muchas tareas rutinarias.

En conclusién, las herramientas ofimaticas, son un elemento muy importante en
la vida diaria actual. Los avances tecnoldgicos e informaticos declaran la necesidad de
usar estas herramientas para infinidad de operaciones.

En este epigrafe, se lleva a cabo una programaciéon didactica sobre una
herramienta ofimatica, la hoja de calculo, en particular Microsoft Excel. Se fijan los
contenidos curriculares necesarios para el desarrollo de la unidad didactica denominada
La hoja de cdlculo Excel en el contexto de un aula de 42 curso de Educacién Secundaria
Obligatoria (ESO), enmarcada dentro de las ensefanzas especificas a impartir en la
asignatura de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacion, segln la normativa vigente
(R.D. 1631/2006 de 29 de diciembre de ensefianzas minimas).
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4.1 INTRODUCCION

En esta parte del presente trabajo final de madster se propone utilizar la
herramienta ofimatica de Microsoft Excel, como unidad diddctica en la asignatura
especifica de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién de cuarto de Educacion
Secundaria Obligatoria. Uno de los objetivos de este es, como se comenta al inicio del
mismo, estudiar la importancia de las herramientas ofimaticas y concluir qué aspectos
y contenidos de la hoja de cdlculo deben estudiar y adquirir los alumnos de 42 de ESO
en la asignatura de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién en el bloque de
Ofimatica.

En la programacion didactica, se planifica el curso escolar, o en este caso, una
unidad didactica de este. Se detallan aspectos tales como el marco legal, en el cual se
fundamentan los objetivos, conceptos y contenidos que los estudiantes deben adquirir
durante la etapa. Asi mismo, se especifica la metodologia que se pretende llevar a cabo
y su estructura, pensada segun la organizacién del tiempo dedicada a la misma. Cabe
precisar, que la programacién es abierta y flexible, lo que indica que puede sufrir
cambios durante el desarrollo del curso escolar, dado que debe ajustarse y adaptarse a
la realidad del aula y alumnos en cuestion.

Ademas, se mencionan los decretos y érdenes respectivos a la etapa y materia,
al igual que los contenidos, evaluacién y atencién a la diversidad.

Atendiendo a la unidad didactica, se programa contemplando la temporalizaciéon
y el nivel de los alumnos a los que dedicamos dicha unidad. Se objetan los contenidos
que recoge esta, los ejercicios de desarrollo, refuerzo y/o ampliacién, considerando la
capacidad de cada alumno, el examen ordinario y la recuperacién correspondiente, en
caso de reprobar la unidad, atendiendo a los criterios de evaluacion a los que esta sujeta.

Por ultimo, se incluyen anexos que complementan toda la informacién
desarrollada.

4.2 REFERENTES SEGUIDOS EN LA PROGRAMACION

En este apartado se detallan todas las posibles caracteristicas relevantes en el
proceso de desarrollo de la programacion didactica como lo son el marco legal, el
entorno sociocultural, el entorno escolar y el centro en cuestién.
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4.2.1 MARCO LEGAL
La presente programacién didactica se fundamenta en:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

e Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién a la
diversidad y se establece la ordenacion de la evaluacidon del proceso de
aprendizaje del alumnado

e Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

e Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el curriculo
basico de la Educacion Secundaria Obligatoria y del Bachillerato

4.2.2 DESCRIPCION DEL ENTORNO SOCIOCULTURAL

La docencia se va a contextualizar en un centro de Andujar, municipio espafiol
de la provincia de Jaén, perteneciente a la comunidad de Andalucia, denominado
Sagrada Familia, o también, mas conocido como SAFA de Andujar. Andujar es el

municipio con mayor extensién y el tercero mas poblado de la provincia.

La ciudad de Andujar esta situada al pie de Sierra Morena, sobre el fértil valle del
rio Guadalquivir. También se puede caracterizar como ciudad industrial, por sus
multiples industrias, en especial, la industria oleica.

El centro estd situado en Avenida de Madrid, un lugar con diversos negocios
alrededor y propicios accesos viales. El barrio donde se encuentra ubicado el centro
corresponde a una zona urbana cercana al centro de la ciudad, se puede decir que se
encuentra en una situaciéon favorable, con un contexto sociocultural y econdmico medio.
A continuacion, se desarrollan en mejor detalle estos puntos.

Atendiendo a la economia que presenta este municipio, se puede afirmar que la
mayor parte del alumnado pertenece a una poblacién de condicidon socioecondmica
media. Aunque también recibe alumnos, de familias con ciertas necesidades bdasicas. El
Centro atiende a estas necesidades mediante una atencidn personalizada para poder
analizar los diferentes casos y detectar los mas criticos, con el fin de ayudarlos,
concediendo becas en los casos necesarios. Es habitual contar con un alto porcentaje de
alumnos procedentes de familias desestructuradas, monoparentales, reconstituidas, ...,
y, a veces, con graves problemas familiares y personales. El Equipo de Orientacién y
Apoyo del centro atiende a menores en riesgo de exclusion social y mejora la situacion
de estos.
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4.2.3 DESCRIPCION DEL ENTORNO ESCOLAR

SAFA de Andujar destaca por ser el centro de mayor tamafio de la ciudad,
ademas de brindar una mayor oferta educativa. Es el Unico centro que comprende todas
las etapas, desde infantil hasta una gran variedad de ciclos educativos, pasando por
Primaria, Educacién Secundaria y Bachillerato.

El centro SAFA-Andujar cuenta con un alumnado muy diverso, proveniente de
diferentes paises, comunidades y ciudades, sumando un total de 1.647 alumnos. A
continuacion, se muestran las tablas que recogen la informacién de la diversidad del
alumnado del curso 2018-2019.

Cuenta de Curs
Pals de nacmens Tola

Andorra 1

Bolvia
Chad 1

China

Colomba 3
Ecuador r
Espana 1627
Francia 1 ambs

India 7 Castiio de Locubs
Nepa 1
Peru 1
Rusin 1
Total geners 1647

Tabla 4

llustracion 2: Diversidad del alumnado

Como se hace referencia en apartados anteriores, los alumnos que recibe el
centro de SAFA- Andujar provienen, la mayoria, de nucleos de poblacién con una
economia agricola. Aunque como se ha demostrado, existe una gran diversidad de
alumnos en el mismo.

Atendiendo al perfil del alumnado de 42 ESO de la asignatura de TIC, cabe
destacar que estos, muestran un perfil de conocimiento de informatica medio alto sobre
el nivel que acceden. Se puede comprobar que estos alumnos dominan muy bien
Internet, usan los periféricos correctamente, la mayoria de ellos se muestran
autodidactas, lo que favorece el aprendizaje en clase y el seguimiento del curso. De
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hecho, algunos de ellos ya piensan en seguir en la rama de la Informatica. Con muchas
de sus preguntas, y de algunos otros, los estudiantes demuestran un dominio de la
informdtica y una concienciacién real de como la Informatica estd revolucionando el
mundo.

Existen cuatro grupos de 42 de ESO, de los cuales, en sélo uno se impartira la
asignatura de TIC (Tecnologias de la Informacién y Comunicacién). El grupo de esta clase
esta compuesto por 25 alumnos, aproximadamente, formados por alumnos y alumnas,
y siendo dos de ellos, repetidores (uno de ellos inmigrante y otro absentista). Ningun
alumno con la asignatura de TIC pendiente. El resto de los alumnos sigue un ritmo
idéneo y, se puede decir que, disfrutan de un buen nivel de informatica, respecto a su
formacién. El alumno inmigrante lleva 3 afios instalado en la ciudad y no presenta
problemas con el idioma a la hora de comunicarse. Existe, también, un alumno con una
ligera deficiencia visual. Mds adelante, se estudiardn las medidas que se adoptan
referentes a la atencidén a la diversidad. Normalmente, los alumnos que eligen TIC
muestran interés por la asignatura y no suponen un problema en el aula. Los conflictos
en el aula son los habituales, ninguno de mayor indole.

4.2.4 DESCRIPCION DEL CENTRO

El colegio “SAFA-Andujar”, situado en la Avenida de Madrid, 3, es un centro
privado concertado con la Junta de Andalucia, perteneciente a una gran institucién
educativa (de ideario catdlico) sin animo de lucro denominada Fundacién “Escuelas
Profesionales de la Sagrada Familia” (SAFA).

Respecto a la oferta educativa, el Colegio, cuenta con todas las etapas educativas

no universitarias.

4.2.4.1 INSTALACIONES Y MATERIALES

El centro cuenta con unas buenas instalaciones para desarrollar la actividad
educativa.

Respecto al material, el centro estd dotado de un instrumental moderno y
funcional. Todas las aulas estdn dotadas de un ordenador, mesas, sillas, estantes,
proyector y pizarra digital. Las aulas de informatica, ademds, contaran con 25 equipos
aproximadamente, para llevar a cabo las actividades TIC que se propongan, asi como el
software correspondiente.

Como dato a destacar, la orientacion de las aulas estd organizada de forma que
todas reciban luz natural.
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El centro SAFA de Andujar dispone de instalaciones varias. Ademas de las
mencionadas en el punto posterior de Organizacion de espacios, el centro cuenta con
aulas de informatica, laboratorios, biblioteca, salon de actos, gimnasio, pabellén
deportivo, cancha de futbol (pista) y campo de futbol (de tierra), almacenes por
departamentos, sala de profesores, comedor, despachos de orientacién, jefatura de
estudios y direccién, entre otras.

4.2.4.2 ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS

La organizacién de los espacios del centro, en cuanto a los edificios que lo
componen, se distribuye de forma algo dispersa. Los edificios se encuentran separados
por etapas: el edificio de Educacién infantil, Primaria, Secundaria y Bachillerato y, por
ultimo, el de formacion profesional. Esta situacidn posibilita una distribucion del
alumnado por niveles segun edificios, lo que favorece las diferencias entre edades y
cursos. Lo que se pretende con ello, es limitar la movilidad geografica del alumnado en
estos.

De forma general, esta distribucion ha conseguido mantener un ambiente cordial
y eficiente entre los distintos miembros de la comunidad educativa.

La jornada lectiva de Educacién Secundaria y Postobligatoria se muestra a
continuacion en la siguiente tabla:

7:30 = 9:00 (1) Clase 1'S h. 1)
8:00 = 9:00 Clase 60 min

9:00 -10:00 Clase 60 min
10:00-=11:00 Clase 60 min

11 -11:30 RECRED (30 min.)
11:30-12:30 Clase 60 min
12:30-153:30 Clase 60 min
13:30-14:30 Clase 60 min

Tabla 1: Jornada Lectiva
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4.2.4.3 PEDAGOGIA DEL CENTRO

SAFA- Andujar esta inmerso en un Programa de Renovacion Pedagdgica,
denominado ITACA, compartido por todos los centros de la institucidon. Se pretende,
desde una metodologia totalmente innovadora, que el alumno participe de un
aprendizaje significativo, conectado en todo momento con la realidad y con su entorno.
Se trabaja por tareas y productos finales, evaluando por Criterios de Evaluacion, los
cuales permiten fijar los resultados de aprendizaje. Se considera prioritario que el
alumno vea en lo que se trabaja en clase, una relacién directa con su entorno vital y las
necesidades del mundo actual.

4.3 IMPORTANCIA DE LA INFORMATICA (TIC)

Dada la importancia de la Informatica, resulta inadmisible no sacar un hueco en
la educacién para la ensefianza de esta ciencia. Sin embargo, esta importancia no se ve
reflejada en el curriculo educativo, ya que sélo aparece como asignatura a partir de 42
curso y, ademds, como asignatura especifica u optativa, no obligatoria. Dada la
importancia de esta ciencia en la actualidad, la informatica deberia pasar a ser materia
troncal desde inicios de la ensefianza, al menos en secundaria, para iniciar a los alumnos
en el conocimiento de esta y en la utilizacién de las herramientas informaticas a nivel
usuario. No obstante, como se ha mencionado, la informatica comienza a aparecer en
algunos cursos de Educacion Secundaria Obligatoria, en 42 curso, y en algunos cursos
anteriores en otras materias como conocimiento complementario, incluyendo
contenidos computacionales. También, se trabaja la informatica como competencia
digital, a modo transversal y existen continuas referencias a la misma, pero bajo el
ambiguo epigrafe de “TIC”. La informdatica deberia ser establecida como una materia
principal, como en Inglaterra, que ya ha incluido en el curriculo la informatica como
asignatura de pleno derecho.

En definitiva, Espafna no se encuentra alineada con las tendencias actuales, pero
su importancia es vital para el desarrollo de los alumnos y futuros profesionales del pais.
No obstante, se hacen esfuerzos por encajar parte de los contenidos de la ciencia
informatica dentro del margen de actuacion que disfrutan las autonomias respecto a las
competencias de educacién, de modo que se pueda paliar asi, los efectos que pudiera
tener la ausencia de formacion en la informatica de esta educacion reglada.

Segun la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE) no existe ninguna asignatura de informdtica en los estudios de
Educacion Primaria. La LOMCE considera que, en principio, no es necesaria a nivel
troncal o basico. No obstante, el Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se
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establece el curriculo basico de la Educacién Primaria, recoge algun contenido
relacionado con la informatica en el bloque 5 de la materia Ciencias de la Naturaleza: La
Tecnologia, objetos y maquinas, como se puede ver en la llustracion 4- ANEXO 1.

Sin embargo, si es cierto que, tanto para la etapa de Educaciéon Secundaria
Obligatoria como para Bachillerato, la aprobacién de la LOMCE trajo consigo cambios
significativos en el disefio del curriculo, respecto a las nuevas tecnologias. Segun la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE),
existe una asignatura en el 42 curso. En el articulo 25, aparece una asignatura de caracter
especifico denominada “Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion”. (llustracion
5-ANEXO 1). Adema3s, existe otra asignatura que recoge contenidos relacionados con la
informatica. El Real Decreto 1105/2014, 26 de diciembre, en el curriculo de Secundaria
aparecen contenidos relacionados con la informatica en el primer bloque de la
asignatura de Tecnologia, como se puede ver en la llustracion 6- ANEXO 1.

En el predmbulo de LOMCE, se otorga una importancia especial a las TIC, dentro
de los objetivos con la referencia genérica: “Utilizar con solvencia y responsabilidad las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion”. Ademas, se incluye la competencia
digital para Educacion Secundaria y Bachillerato, con el fin de implicar a los alumnos en
el uso creativo, critico y seguro da las TIC.

Atendiendo al contenido de las asignaturas, se pueden encontrar multiples
referencias al uso de la informatica en, practicamente, todas las materias, tanto de la
Educacidon Secundaria Obligatoria como de la etapa de Bachillerato; pero, se centra,

Unicamente, en el uso de aplicaciones informaticas especificas de cada materia.

En la etapa de Bachillerato, la situacién de la informatica en el curriculo mejora
levemente, puesto que aparecen 2 asignaturas especificas en la Ley Organica 8/2013
denominadas “Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon 1” y “Tecnologias de la

III

Informacién y la Comunicacion 11”, mas comunmente llamadas como “TIC I” y TIC II”,

para primer y segundo curso, respectivamente.

Dado el planteamiento de la legislacidn vigente, no existe hueco para la materia
informatica como una asignatura basica, lo que seria deseable y aconsejable, debido a
la importancia de esta en la actualidad. Pero ¢ése puede hacer algo al respecto? La
respuesta es si, ya que la ley contempla la posibilidad de especializacion de curriculum
en cada comunidad auténoma, con posibles introducciones de materias especificas. Es
esta la brecha que abre la posibilidad de poder plantear y ofertar asignaturas de caracter
informatico que estudien un contenido de informatica de mayor nivel, de modo que
favorezca el pensamiento computacional de los alumnos. Esto es una oportunidad para
las comunidades autéonomas de diferenciar su curriculo y ser vanguardistas en
Educacidn, debido a los beneficios que, introducir la informatica en primeros niveles,
supondria.
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Aunque lo ideal seria contemplar la informatica como materia obligatoria, se
deben realizar las modificaciones posibles en el curriculo para estas asignaturas
especificas relacionadas con la ciencia, con el fin de formar lo mejor posible a los
alumnos de cara a los estudios universitarios.

En definitiva, se cree que el sistema educativo debe cambiar, en cuanto a la
informatica se refiere, para beneficio de la sociedad y beneficio de los estudios
universitarios de Informatica, en particular. Si los alumnos no obtienen una formacién
significativa de la materia, raro es que aumente el nimero de alumnos que ingresen en
carreras relacionadas con esta ciencia, y esto es lo que se promueve, para el futuro
avance de la sociedad.

Se espera que, para las proximas reformas de la ley educativa, consideren la
informdtica como materia realmente importante y se incluya como materia troncal.

La informatica es una herramienta imprescindible para obtener capacidad de
resolucién de problemas mediante ordenadores, pensamiento algoritmico y utilizacién
adecuada, responsable y segura de la tecnologia. Es un recurso importante para que los
alumnos desarrollen sus habilidades digitales, aprovechando estas para el desarrollo y
compresion de las demds asignaturas. Ademas, su importancia se constata en que esta
disciplina se encuentra muy presente en la actualidad, en la mayoria de los ambitos.

Por tanto, en la presente programacion, se va a tratar la Informatica como
aplicacion funcional, donde los alumnos podran aplicar en su vida cotidiana,
aumentando su valor instrumental, y como ayuda para la mejora del desarrollo de las
capacidades digitales de los alumnos.

A continuacidn, se desarrollan los diferentes aspectos de la programacién.

4.4 COMPETENCIAS BASICAS

Segun el Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el
curriculo basico de la Educacion Secundaria Obligatoria y del Bachillerato, las
Competencias son las capacidades para activar y aplicar de forma integrada los
contenidos propios de cada ensefanza y etapa educativa, para lograr la realizacién
adecuada de actividades y la resolucion eficaz de problemas complejos. A efectos de
dicho Real Decreto, las competencias del curriculo son:

a) Comunicacion lingtistica.
b) Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.
c) Competencia digital.

d) Aprender a aprender.
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e) Competencias sociales y civicas.
f) Sentido de iniciativa y espiritu emprendedor.
g) Conciencia y expresiones culturales.

Para una adquisicion eficaz de las competencias y su integracién efectiva en el
curriculo, deberan disefiarse actividades de aprendizaje integradas que permitan al
alumnado avanzar hacia los resultados de aprendizaje de mas de una competencia al
mismo tiempo. Se potenciard el desarrollo de las competencias Comunicacién
Linguistica, Competencia Matematica y competencias basicas en Ciencia y Tecnologia.

En la asignatura de 42 de Educacidon Secundaria Obligatoria de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacidn, se van a trabajar todas las competencias.

Para fomentar y trabajar la competencia en comunicacién lingliistica, se les va a
mandar articulos de lectura obligada a los alumnos que traten sobre la informatica y la
importancia de esta, de modo que, valoren la influencia que tiene la misma actualmente
en nuestra sociedad. Se mandara un articulo por trimestre, explicdndolo al inicio de cada
trimestre, y recogiéndolo a final de este. Para cada articulo, deberan realizar un
comentario critico, con el fin de evaluar la comprensién que han adquirido los alumnos
del mismoy, desarrollar asi, su comprension lectora y sus destrezas linglisticas. Tendran
todo el trimestre para realizar el comentario critico del articulo y este servira para subir
la nota final de evaluacién trimestral. Por otro lado, los estudiantes trabajaran esta
competencia al leer todas las practicas y/o ejercicios a realizar, desarrollando dicha
competencia. Ademads, desarrollardn su capacidad de expresidon en la redaccién de
documentos con el procesador de textos, y el comentario de texto que realizaran en la
actividad de fin de articulo.

La competencia digital esta implicita en los objetivos de la presente
programacién, puesto que, estudiando la asignatura, se trabaja y desarrolla esta
competencia, asi como la Competencia matematica y competencias basicas en ciencia 'y
tecnologia, ya que trabajaran y resolveran problemas en la hoja de calculo y aprenderan
y adquiriran conocimientos de la ciencia informatica y los avances tecnoldgicos.

La competencia de aprender a aprender también se encuentra implicita en la
programacion de esta asignatura, por el caracter que mantiene la Informatica al ayudar
a desarrollar el pensamiento cognitivo y la consolidacion de los conocimientos
aprendidos.

Para la competencia social y civica, se ha previsto fomentar la interaccién entre
los alumnos mediante grupos de trabajo en el aula y por parejas, donde deberan trabajar
las relaciones sociales y los valores civicos que un buen ciudadano debe tener.
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El sentido de iniciativa y espiritu emprendedor se desarrolla mediante las
practicas de ofimatica a realizar, teniendo que inventar ellos algunas de estas.

Por ultimo, la competencia cultural y artistica, se trabajara en la realizacién de
diapositivas, desarrollando su lado artistico, atendiendo a la edicion y creatividad en las
presentaciones, y alguna, tendra que ver con ciudades que los alumnos elijan estudiar,
para la adquisicién de dicha competencia (pensando también, en el alumno inmigrante).
Igualmente, se trabajara esta competencia en la excursién que se organiza al Museo de
Informdtica de la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informatica de la Universidad
Politécnica de Valencia, donde los alumnos veran reflejado el vertiginoso progreso de la
tecnologia durante las ultimas décadas, puesto que podran observar la evolucién de los
primeros computadores personales, entre otros, de forma diddactica y dinamica.
Ademas, visitaran la ciudad, como se especifica en el apartado de Actividades
Extraescolares y Complementarias.

4.5 OBJETIVOS

4.5.1 OBJETIVOS GENERALES DE LA ETAPA

Segun el Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el
curriculo basico de la Educacién Secundaria Obligatoria y del Bachillerato, La Educacién
Secundaria Obligatoria contribuira a desarrollar en los alumnos y las alumnas las
capacidades que les permitan conseguir los siguientes objetivos generales,
especificamente en la unidad didactica de la hoja de calculo:

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el
respeto a los demas, practicar la tolerancia, la cooperacidon y la solidaridad entre las
personas y grupos, ejercitarse en el didlogo afianzando los derechos humanos vy la
igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres, como valores comunes
de una sociedad plural y prepararse para el ejercicio de la ciudadania democratica.

b) Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en
equipo como condicion necesaria para una realizacién eficaz de las tareas del
aprendizaje y como medio de desarrollo personal.

c) Valorar y respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y
oportunidades entre ellos. Rechazar la discriminacion de las personas por razén de sexo
o por cualquier otra condicion o circunstancia personal o social. Rechazar los
estereotipos que supongan discriminacion entre hombres y mujeres, asi como cualquier
manifestacidn de violencia contra la mujer.
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d) Fortalecer sus capacidades afectivas en todos los ambitos de la personalidad
y en sus relaciones con los demads, asi como rechazar la violencia, los prejuicios de
cualquier tipo, los comportamientos sexistas y resolver pacificamente los conflictos.

e) Desarrollar destrezas basicas en la utilizacidon de las fuentes de informacién
para, con sentido critico, adquirir nuevos conocimientos. Adquirir una preparacién
basica en el campo de las tecnologias, especialmente las de la informacion y la

comunicacion.

g) Desarrollar el espiritu emprendedor y la confianza en si mismo, la
participacién, el sentido critico, la iniciativa personal y la capacidad para aprender a
aprender, planificar, tomar decisiones y asumir responsabilidades.

h) Comprender y expresar con correccién, oralmente y por escrito, en la lengua
castellana vy, si la hubiere, en la lengua cooficial de la Comunidad Autéonoma, textos y
mensajes complejos, e iniciarse en el conocimiento, la lectura y el estudio de la
literatura.

4.5.2 OBJETIVOS GENERALES DE LA MATERIA

Segun la Orden de Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente a la educaciéon Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, los objetivos de la materia de tecnologias de la informacién y
comunicacion son los siguientes, especificamente en la unidad didactica de la hoja de
calculo:

1. Utilizar ordenadores y dispositivos digitales en red, conociendo su estructura
hardware, componentes y funcionamiento, realizando tareas basicas de
configuracion de los sistemas operativos, gestionando el software de aplicacién
y resolviendo problemas sencillos derivados de su uso.

2. Utilizar aplicaciones informaticas de escritorio para crear, organizar, almacenar,
manipular y recuperar contenidos digitales en forma de documentos,
presentaciones, hojas de calculo, bases de datos, imagenes, audio y video.

3. Seleccionar, usar y combinar aplicaciones informdaticas para crear contenidos
digitales que cumplan unos determinados objetivos, entre los que se incluyan la
recogida, el andlisis, la evaluacién y presentacién de datos e informacién.

4.6 CONTENIDOS

A continuacidn, se detallan los criterios que se deben tener en cuenta para la
secuenciacion de contenidos, asi como el propio contenido por bloquesy la organizacién
temporal de la unidad que se especifica en este trabajo final de master.
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4.6.1 CRITERIOS PARA LA SECUENCIACION DE CONTENIDOS

Para que el proceso de aprendizaje sea satisfactorio, los contenidos deben ser
dispuestos de forma éptima, de modo que favorezca, esta, el ritmo de aprendizaje. Por
ello, para la introduccion de los contenidos, se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

- Adecuacion de los contenidos a los conocimientos previos: se indaga en el
alumno para comprobar los conocimientos previos de la materia que este tenga
y se adecuan dichos contenidos a la capacidad y nivel del estudiante.

- Relacién de los nuevos contenidos con contenidos anteriores: se tratan los
contenidos de manera ciclica, para que el alumno relacione los conceptos que ya
tenga adquiridos con los nuevos en cuestién, para que las ideas que tenga
preconcebidas, las modifique y desarrolle de manera adecuada.

- Enfatizacion de los conceptos mas relevantes: se destacaran las ideas principales,
de modo que sirvan de base para contenidos posteriores.

- Tratamiento transversal de los contenidos: se relacionan las nociones
informaticas con otras dreas y materias, para favorecer la actividad informatica
y su entendimiento. Por ejemplo, con las ciencias matematicas, la economia y la
empresa.

- Aplicacién de los contenidos a la vida cotidiana: se intentan aplicar las
herramientas informaticas al dia a dia, para que los alumnos comprendan mejor
la funcionalidad de las mismas y su importancia en la actualidad.

- Contextualizacion de conceptos: se trabajan las ideas principales en varias
ocasiones a lo largo de la etapa y en distintos grados de complejidad.

4.6.2 CONTENIDO DE LOS BLOQUES

Segln la Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se establecen los siguientes contenidos respecto a la asignatura de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de 42 ESO, se tendra en cuenta para la
unidad didactica el bloque 3:

Blogue 3. Organizacion, disefio y produccion de informacion digital. Aplicaciones
informaticas de escritorio. Hojas de célculo: calculo y obtencidn de resultados textuales,
numeéricos y graficos.
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4.6.3 ORGANIZACION TEMPORAL DE LA UNIDAD

En este apartado sdlo se va a tener en cuenta la unidad desarrollada en este
trabajo para la organizacién del tiempo.

Se han considerado 4 semanas de clase, un total de 14 horas con 5 sesiones de 2
horas cada una, dejando 2 horas para la evaluacién y una sesion libre para la realizacién,
en ese dia, de la excursién al museo de Informatica de Valencia. Por tanto, la unidad
desarrollada, posteriormente, en el presente trabajo se ha dividido en 8 sesiones de 2
horas cada una. La temporalizacidn puede ser modificada a lo largo del curso, ya que la
programacion es abierta y flexible, puesto que se debe adecuar a la caracterizacion del
alumnado y la realidad del aula.

En el epigrafe especifico de la Unidad Diddctica, se muestra todo con mayor
detalle.

4.7 EVALUACION

Este epigrafe recoge toda la informacion relacionada con la evaluacién del
aprendizaje, asi como los criterios e instrumentos de esta. Ademas, se especifican los
criterios de calificacién, la distribucién de las pruebas y la evaluacién del profesor y su
método de ensefianza.

4.7.1 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién es una de las partes mas importantes del proceso de aprendizaje,
puesto que, mediante ella, se puede saber qué conocimientos y nivel han adquirido los
alumnos. Sirve, ademas, para conocer qué conceptos no ha retenido o ha adquirido
erréneamente, con el fin de poder resolver la concepcién de estos.

No obstante, en la evaluacidn, hay que tener en cuenta otra serie de factores
como los contenidos procedimentales y actitudinales. Pero, no sélo sirve para evaluar al
alumno, también al profesor, el cual debe analizar si ha conseguido alcanzar sus metas,
si su método ha sido 6ptimo para el aprendizaje de los alumnos.

A lo largo del curso académico, se realizan varios tipos de evaluacion, los cuales
se enumeran a continuacion:

- Evaluacion inicial o diagndstica: antes de comenzar la instruccidn, es necesario
conocer el tipo de estudiantes a los que se enfrenta, por lo que se realizara al
inicio del curso. Mediante la prueba inicial, el profesor conoce los conocimientos
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previos que poseen los alumnos, las fortalezas y las debilidades de estos y las
habilidades y conceptos que tienen adquiridos. Una vez recogida esta
informacion, se pueden obtener conclusiones que servirdn como base para crear
la realidad del aula y adaptar los contenidos, objetivos y metodologia.
Evaluacion formativa: este tipo de evaluacién recoge todas las pruebas
realizadas durante el curso académico para la monitorizacién del aprendizaje del
alumnado. En estas pruebas se evalla el rendimiento del alumno en cada unidad
didactica basandolas en los criterios de evaluacién recogidos en el siguiente
epigrafe. Sirven para proporcionar retroalimentacién, el profesor recibe,
mediante ellas, informacién sobre los conceptos mas complejos de adquirir por
los estudiantes, pudiendo asi, adaptar los contenidos a medida que va
avanzando el curso. También, para identificar los posibles errores de ensefianza
en la metodologia del profesor y poder solventar dichos desaciertos.

Evaluacion final: se obtiene al final del curso, mediante media aritmética de
todas las pruebas de la evaluacidon formativa. Permite analizar la fase de
aprendizaje del alumno, si ha sido satisfactoria y ha adquirido los conceptos
basicos o, por el contrario, debe estudiar los contenidos no asimilados. En
resumen, se evalua el rendimiento del alumno durante todo el afo académico.
Evaluacion extraordinaria: este tipo de evaluacidn solo esta destinada a los
alumnos que no hayan superado el curso, siendo realizada en septiembre. Esta
evaluacioén recoge los contenidos vistos durante el curso (determinados por el
departamento de Informdtica). Consta de una Unica prueba. También se

realizard un examen de recuperacién al final de cada trimestre.

4.7.2 CRITERIOS DE EVALUACION

Segln la Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo

correspondiente a la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de

Andalucia, se establecen los siguientes criterios de evaluacién respecto a la asignatura

de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién de 42 ESO, para el bloque 3:

Bloque 3.

1. Utilizar aplicaciones informaticas de escritorio para la producciéon de documentos.
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4.7.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para evaluar de manera éptima, se deben de utilizar unos instrumentos de
evaluacidn. Se emplean los siguientes instrumentos para la evaluacion de las diferentes
unidades didacticas:

- Pruebas o controles/exdmenes: (evaluar contenidos conceptuales vy
procedimentales)

- Practicas individuales: (evaluar contenidos procedimentales)

- Practicas por parejas: (evaluar contenidos procedimentales)

- Practicas grupales: (evaluar contenidos procedimentales)

- Cuaderno de actividades y/o practicas: (conceptuales y procedimentales)

- Asistencia (puntualidad) y participacion: (contenidos actitudinales)

- Notas del profesor: preguntas orales, motivacion, creatividad en las practicas.
Ejercicios voluntarios.

- Lectura y comentario critico de articulos: sélo para subir la nota de final de
trimestre.

*En la unidad diddctica desarrollada mas adelante, no se incluye la actividad del
articulo, ya que no se ha ubicado en el final del trimestre.

4.7.4 CRITERIOS DE CALIFICACION

Al finalizar cada unidad didactica, se realizard una prueba o examen. Los
examenes constardn de una parte tedrica (tipo test) y una parte prdctica. Se destinard
una sesion para ello (2 horas). Los exdmenes corresponderan al 70% de la nota de la
evaluacidn, que serd la media de todos los examenes realizados hasta la fecha.

El trabajo personal y el cuaderno de practicas constituiran un 20% de la nota y el
10% que resta, vendra dado por la asistencia y participacion, trabajos voluntarios, etc.

4.7.5 DISTRIBUCION DE LAS PRUEBAS

- Pruebas de unidad: se realizard al culminar la unidad diddctica. Se realizara una
prueba y/o examen para comprobar que los alumnos han alcanzado los objetivos
propuestos. El alumno podra realizar algun examen fuera de plazo, siempre y
cuando, esté justificado. De no ser asi, se calificara dicha prueba con un 0.

- Pruebas extraordinarias: las recuperaciones son necesarias para comprobar que
los alumnos que no adquirieron los contenidos en su momento, los han logrado
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obtener posteriormente. Se realizard un examen de recuperacion al final de cada
trimestre y en septiembre, uno final. Podran alcanzar la nota maxima, es decir,
la nota reflejada serd la que obtengan en el examen de recuperaciéon. Si tras
estos exdmenes de recuperacién, el alumno aun no supera los contenidos, el
profesor debe preocuparse por las posibles causas que han influido en el alumno,
como podrian ser problemas personales o familiares, falta de interés, motivacién
y/o disciplina, incorrecta organizacion del trabajo, etc. y convocar una reunién
con los padres y alumno, con el fin de analizar la situacién del mismo e intentar
resolverla.

- Examen de recuperacion final: se realiza al final del curso para aquellos alumnos
que tengan algun trimestre suspenso, para darle la oportunidad de aprobar la
materia antes de ir a la prueba de recuperacién final de septiembre. Se realizaran
3 modelos de examen: uno con los contenidos del primer trimestre, para los
alumnos que deban recuperar este, otro con contenidos de primer y segundo
trimestre, para los que hayan suspendido ambos, y, por ultimo, uno que
contenga todos los contenidos del curso, para los que no hayan superado ningun
trimestre.

La correccion de examenes o pruebas de cada unidad, asi como las pruebas
extraordinarias relativas, pueden mostrarse en tutoria, para que el alumno conozca los
errores que ha tenido y analice los contenidos que debe adquirir de cara a la prueba

extraordinaria pertinente.

4.7.6 EVALUACION DEL PROFESOR Y SU PROCEDIMIENTO DE
ENSENANZA

Es necesario que el profesor evalle su proceso de ensefianza para futuros cursos.
Para ello, se establecen unos indicadores que ayudaran a analizar los posibles errores
cometidos durante el proceso de ensefianza, de manera que se puedan solucionar
posteriormente y modificar aquellos aspectos que no han favorecido dicho proceso.
Algunos de estos indicadores son:

- Porcentaje de alumnos suspensos: al finalizar el curso, asi como cada trimestre
y unidad, se obtendrd el porcentaje de alumnos suspensos. Este dato
cuantitativo aportara una primera impresion e informacion.

- Grado de motivacion de los alumnos: observar a los alumnos y ver cdmo estos
estdn de motivados, nos aporta informacién importante, ya que, si se consigue
gue estos mantengan un interés constante, es que algo se esta haciendo bien en
el proceso de ensefianza. La motivacion es una pieza clave en el proceso de
aprendizaje, por lo que hay que tenerla muy en cuenta, asi como fomentarla e
intentar que los alumnos no la pierdan en todo el curso.
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- Encuesta realizada a los alumnos sobre el profesor: se realizara al finalizar el
curso. Recogerd varios aspectos sobre el profesor y su procedimiento de
ensefianza, los cuales serviran a este para desarrollar sus estrategias y
propuestas de mejora. Es un feedback (retroalimentacién) que recibe el profesor
de los alumnos.

- Nivel de respuesta de los alumnos: grado de trabajo de estos. Si los alumnos
muestran interés y trabajan favorablemente, a buen ritmo, serd un indicador
positivo. En caso contrario, el profesor debera analizar en que falla para
modificarlo, o que le falta, para afiadirlo en su metodologia o procedimientos de
ensefianza.

Asimismo, al final del curso, se reunirdan los docentes del departamento de

Informdtica, para tratar los siguientes puntos:

- Nivel exigido: se tratara si el nivel que se le ha exigido a los alumnos para superar
la asignatura ha sido el adecuado.

- Temporalizacién: se estudiara si la temporalizacidn prevista ha sido acertada.

- Contenido, pruebas y actividades: se atendera a la cantidad de contenido, de
pruebas y de practicas, de modo que se analice si ha sido idénea, demasiada o
escasa.

- Técnicas docentes: se analizaran las diferentes técnicas que han sido aplicadas
por los diferentes docentes, asi como su resultado, para obtener una
retroalimentacion entre ellos, con el fin de mejorar el proceso de ensefianza de

la asignatura.

Es importante recalcar, la flexibilidad a la que estd sujeta la programacion, para
realizar los cambios pertinentes de adaptacién en el aula.
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4.8 METODOLOGIA

La Metodologia didactica responde a la cuestion écomo ensefiar? y hace
referencia a la serie de decisiones que deben ser tomadas para orientar de la mejor
forma el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en el aula. Se simplifica
como la actuacion del profesor y debe favorecer la atencién y aprendizaje del alumnado.
Esta actuacidn esta dirigida hacia la consecucion de los objetivos, la cual debe mejorar
la predisposicion del alumno de cara a su aprendizaje.

Las opciones metodoldgicas estardan orientadas al aprendizaje significativo,
constructivista y funcional de los diferentes contenidos. Se va a seguir una metodologia
activa, de modo que los alumnos participen, aporten y debatan ideas, observando la
conexidén entre ellas y la informatica en la vida cotidiana.

Los aspectos metodolégicos que se pretenden aplicar en la unidad didactica
persiguen que el alumno/a participe activamente en su proceso de ensefianza. Se
pretende involucrar al mismo, de manera que este pueda producir, directamente, los
conocimientos y conceptos que debe asimilar y las habilidades y capacidades, que debe
adquirir. Para ello, se va a seguir un proceso continuo de explicacién y practica guiada
consecutiva, con el fin de que el alumno aplique cada concepto y contenido explicado.

El docente debe orientar el trabajo escolar de sus alumnos para que estos
puedan resolver los problemas que se les planteen durante el proceso de aprendizaje,
proporcionando las indicaciones necesarias con el fin de que lo consigan. Por ello, todas
las practicas serdn guiadas excepto la de evaluacién final.

Durante el desarrollo de la unidad, se intentaran fomentar los habitos de
constancia, tenacidad, laboriosidad y creatividad en el alumno, para que siga la clase de
manera satisfactoria y vaya logrando una superacién personal continua. Un aspecto de
suma importancia en esta funcion de orientar al alumnado es decidir qué actitudes
deben contener los estudiantes, cuales deben ser modificadas, como reforzar las
positivas y cdmo eliminar las negativas.

Ademas, se indagaran los conocimientos previos de los alumnos en cuestién,
para conocer la base sobre la que se explicaran los préximos conceptos y contenidos. Lo
gue se pretende con ello, es conseguir un aprendizaje dptimo y no erréneo de las ideas
principales y facilitar la asimilacidn de nuevos conceptos.

Por otro lado, los contenidos y conceptos, tratados en el curso, seguiran una
secuencia logica, persiguiendo un aprendizaje progresivo. Se comenzara con el estudio
de las ideas basicas, que sostendran los conceptos mas complejos, introducidos
paulatinamente de forma progresiva durante el curso académico.
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Igualmente, la informatica estd demasiado relacionada con otras areas, como se
ha comentado en epigrafes anteriores, por lo que, se vinculardn los contenidos
estudiados con otras ramas y se aplicardn a la vida real para su mayor entendimiento.

Para comprobar la fiabilidad de la metodologia, se prestara atencién a las
preguntas realizadas por los alumnos en el aula, las prdcticas que se irdn realizando, los
resultados en las pruebas y/o exdmenes, y por supuesto, la mera evaluacion.

Atendiendo a la diversidad del aula, se realizard un esfuerzo por atender
personalmente a las diferentes caracteristicas del alumnado de clase, para que, una vez
finalizado el curso, todos los alumnos hayan adquirido los conceptos minimos. Se tratara
de tal forma que, los alumnos con menor capacidad realicen ejercicios de refuerzo para
fortificar el asentamiento de los conceptos, y los que disfruten de una mayor capacidad,
realicen ejercicios de apoyo y mayor complejidad, para fomentar su interés y detener el
hastio que pudiera provocar la facilidad de desarrollo en los mismos.

4.8.1 PRINCIPIOS METODOLOGICOS Y DIDACTICOS

Las actividades de ensenanza-aprendizaje son la parte activa y ordenada del
proceso que posibilita la consecucién de las propuestas metodoldgicas. La metodologia
seguida para para conseguir un aprendizaje significativo por parte del alumno/a,
durante su experiencia de aprendizaje, seguira la siguiente estructura:

- La primera parte de las sesiones correspondera siempre a un repaso de la parte
de temario vista en la sesidon anterior, con el fin de reforzar los contenidos vistos,
y aclarar las dudas que hayan podido surgir.

- A continuacion, se introducirdn nuevos contenidos, que induciran al alumnado
en el problema. En estas clases, se podrdn intercalar actividades expositivas o de
trabajo grupal como refuerzo de los contenidos explicados.

- Al final de cada clase, se trabajara una practica que los alumnos habran de
resolver en clase, o en casa si se necesita mas tiempo, donde se pondra en relieve
la aplicacién real de los contenidos de la materia.

- Al final de cada UD se realizard una prueba de evaluacion para comprobar la
asimilacién de contenidos por parte del alumnado, de manera individual. Esta
evaluacién tendra lugar siempre en la sesién siguiente a la que se termina el
temario de la UD.

Como puede observarse, dicha organizacion sigue las siguientes estrategias
metodoldgicas:

- Estrategia expositiva: donde las lecciones magistrales son necesarias para

introducir en los nuevos contenidos al alumnado.
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Estrategia de indagacion: donde el alumnado tiene que descubrir a través de
diferentes actividades como desarrollar muchas de sus competencias.

Los procedimientos metodoldgicos usados para llevar estas estrategias en el aula

son los siguientes:

Resolucién de casos practicos: donde el alumnado a través del planteamiento de
situaciones reales deberd ser capaz de analizar el problema y plantear una
solucion.

A lo largo de toda la unidad diddctica se seguird una metodologia de aprendizaje

por aplicacidon. Se realizardn practicas guiadas tras cada sesién de desarrollo de

contenidos, para afianzar los mismos y desarrollar asi, la destreza con la hoja de célculo

de los alumnos. Esta sera la base de la metodologia, pero, a continuacién, se detallan el

tipo de todas las actividades que tendran lugar en esta unidad:

Introduccidn: breve resumen de los contenidos que se van a ver en la unidad, asi
como la metodologia que se va a seguir en la misma.

Desarrollo de Contenidos: son dirigidas por el profesorado para que el alumnado
descubra progresivamente la estructura de los contenidos de la materia.
Refuerzo: sintesis-resumen de lo visto en la clase anterior que permiten a los
alumnos reforzar los distintos contenidos aprendidos.

Practicas: aprendizaje de manera practica de los contenidos vistos en clase,
aplicando los conocimientos explicados en la sesion.

Evaluacién: para obtener informacién acerca de lo que saben y qué
procedimientos, destrezas y habilidades han desarrollado los alumnos sobre la
hoja de calculo.

Complementaria: excursién al museo de informatica de la Universidad de
Valencia. Quedaran dos horas de horario lectivo de esta asignatura, destinadas

al desarrollo de esta actividad. (Sesién 7)

38



Sentir

Entender

Controlar

Modificar

Se contintda adentrando al alumno en el maravilloso mundo de la informatica y de los ordenadores, asi como
las infinitas posibilidades que nos abre el uso de estos, comenzando a utilizar la hoja de calculo. Se deja que los
alumnos sigan indagando en las herramientas ofimaticas y realizando preguntas sobre las mismas para que
sientan el poder de la ofimatica.

Se aportaran a los alumnos practicas con informacidon ordenada en tablas de Excel y otras practicas sin
informacidén o con la informacién desordenada, de manera que, estos puedan apreciar las infinitas ventajas del
uso de las tablas y el disefio de las mismas, para una mayor y mejor visualizacién de los datos. Realizardn alguna
practica por parejas para que aprendan entre ellos. Por ello, se ha establecido que la practica 2 se realice
mediante este tipo de agrupamiento. De esta forma, los alumnos que mas manejo tengan con los ordenadores
ayudardn a los no iniciados.

Durante toda la unidad, se va a desarrollar un proceso de aprendizaje por practicas para que, cada contenido
gue se explique sea aplicado y utilizado en la hoja de calculo.

Con las précticas guiadas se insistird en que guarden la informacién de forma segura, para trabajar con ellos la
seguridad informatica. En cada practica se recomendara el uso del correo electrénico y de docencia virtual para
guardar correctamente la informacidn y subirla a la plataforma con el fin de controlar la entrega de practicas,
asi como asistencia y participacion.

Las practicas posibilitan que el alumno reconozca rapidamente las dificultades que tiene en cada sesion y que
pueda comprobar cuando las soluciona, de forma que pueda realizar todas las tareas propuestas de la practica.
El alumno podra ir modificando su habilidad con la hoja de calculo a medida que tiene que ir utilizando la misma
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4.8.2 ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DEL AULA
Las clases seran impartidas en su totalidad en el laboratorio de practicas.

La distribucion del espacio serd pensada con el fin de mejorar el proceso de
adquisicion del aprendizaje.

ORDENADORES

N
'®®

ORDENADORES

llustracion 3: Organizacion del aula de Informdtica

ORDENADORES

La sala contara con ordenadores ubicados en U (quedando los cables del lado de
la pared) alrededor de la sala, para facilitar la movilidad, de forma que el profesor pueda
observar lo que hacen los estudiantes y seguir su proceso de aprendizaje dando sus
instrucciones con mayor facilidad. Ademads, esta ubicacidon permite a los estudiantes
comunicarse entre siy compartir lo que hacen con sus demas comparieros sin necesidad
de levantarse de sus puestos, evitando asi la desconcentracién y pérdida del control de
la clase.

También contara con 2 mesas redondas para facilitar el trabajo en equipo.
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4.8.3 AGRUPAMIENTOS
En esta metodologia se realizaran los siguientes agrupamientos de alumnos:

e Trabajo individual: El trabajo individual permite personalizar la ensefianza,

adaptando el mismo al ritmo y a las posibilidades de cada alumno. Suele ser
eficaz en el trabajo por asimilacidn de conceptos y posibilita al docente un mayor
grado de conocimiento sobre el proceso de aprendizaje del alumno en cuestién,
ya que este puede realizar un seguimiento mas minucioso.

e Trabajo en parejas: En este tipo de agrupamiento se trabajan las habilidades

sociales, al igual que en el agrupamiento por grupos. Potencian al maximo las
posibilidades de comunicar, compartir y realizar trabajos simultdneamente, de
forma que ambos alumnos se retroalimenten entre si, participando, por
supuesto, activamente ambos miembros. Se realizardn agrupamientos por
parejas para la resolucion de la practica 2.

e Trabajo en grupo: este tipo de agrupamiento favorece el interés del alumno,

ademas de fortalecer las habilidades sociales, fomenta las relaciones entre los
miembros, provocando un clima de cooperacién muy favorable. La distribucién
y disposicion de los grupos se realizara de la manera mas heterogénea posible,
para que exista un equilibrio en el grupo y favorezca el interés y aprendizaje de
todos los componentes.

4.8.4 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los recursos didacticos son todos los elementos materiales e instrumental que
estan disponibles y que toman partida en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Para el
desarrollo de la materia Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, cada
alumno/a dispondra de:

- Hardware: Ordenadores del aula y cafién

- Proyector o Pizarra digital

- Software de hoja de cdlculo

- Conexién a internet

- Libro de texto de 42 ESO (Tecnologias de la Informacidon y la comunicacion. Ed.
Anaya. 42 ESO)

- Informacion y enlaces disponibles en la plataforma de DV
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4.8.5 ACTIVIDADES

Segun la diversidad del alumnado, se propone una serie de actividades y/o
practicas, adecuadas a cada nivel, que ayudaran al alumno a desarrollar su curso de
manera adecuada y con motivacion. Los diferentes tipos de actividades y/o practicas
que se realizaran a lo largo del curso en cada unidad didactica son las siguientes:

- Actividades previas: recogen todas las tareas preliminares que se realizan para
conocer el grado de conocimiento previo del alumno.

- Actividades motivacionales: son todas las tareas dindmicas para fomentar el
interés y motivacion del alumno.

- Actividades de aplicacion: se trata de las tareas que sirven de relacién del tema
con la vida real, o sus posibles aplicaciones en la vida cotidiana.

- Actividades de consolidacién: tareas rutinarias para apoyar la asimilacién de
conceptos del alumno.

- Actividades de apoyo: son las actividades de refuerzo, destinadas a los alumnos
con mayor dificultad de asimilaciéon de conceptos o menor capacidad.

- Actividades de ampliacién: por el contrario, estas estan destinadas a los alumnos
con mayor capacidad, con el fin de buscar una profundizacién de los conceptos.

- Actividades de desarrollo: estas estan dedicadas a todos los alumnos, puesto que
son las tareas mediante las que trabajaran los contenidos estudiados en la
unidad.

- Actividades de autoevaluacién: son tareas de repaso de dichos contenidos.
Sirven como repaso para la prueba de evaluacién de la unidad, y orientan al
profesor sobre el nivel adquirido de los alumnos.

- Actividades de evaluacion: son las pruebas o exdmenes de la unidad didactica.

- Actividades de recuperacién: son las pruebas de final de trimestre, a realizar por
los alumnos que no hayan superado con éxito el mismo.

4.8.6 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Como se ha mencionado en el epigrafe anterior, con relacién a las competencias
basicas, se realizard una excursién al Museo de Informatica de la Escuela Técnica
Superior de Ingenieria Informatica de la Universidad Politécnica de Valencia, donde los
alumnos verdn reflejado el vertiginoso progreso de la tecnologia durante las ultimas
décadas, puesto que podran observar la evolucién de los primeros computadores
personales, entre otros, de forma didactica y dindmica. Ademas, visitaran la ciudad. En
ella, los alumnos conoceran la evoluciéon de las computadoras de forma visual y mucho
mas dindmica y entretenida. Esto servird de motivacion, para que los alumnos tomen
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conciencia de la importancia de la informatica y la rapidez de su evolucién y como ha
modificado miles de aspectos sociales. Con esta actividad complementaria, se pretende
que los alumnos trabajen la competencia cultural y artistica, ademas de la civica y social,
por las relaciones que se establecen durante el transcurso de una excursiéon. En
cooperacion con el Departamento de Ciencias, se ha programado, también, que los
alumnos visiten la Ciudad de las Artes y las Ciencias para un mejor aprovechamiento del
traslado y visita a la ciudad. Dicha excursidn se realizara en el segundo trimestre, en el
dia de la ultima sesidon de la unidad didactica de “La hoja de calculo” y tendra una
duracion de 2 dias. Los alumnos pasaran dos dias en la ciudad de Valencia, acompanados
por los profesores del Departamento de Informatica y Ciencias, ya que constara de la
visita al Museo de Informdtica y a la Ciudad de las Artes y las ciencias, entre otras
actividades complementarias que surgirdn en el transcurso de la misma, de convivencia
y disfrute.

Ademas, como actividad extraescolar, se realizard un concurso de mecanografia,
antes de la Navidad, para que los alumnos practiquen y cojan fuerza y soltura en el
teclado, lo que favorecerd el aprendizaje y desarrollo de las clases. También se pretende,
con el concurso, acercar al alumno a los ordenadores, de modo que adquieran destreza
en el ordenador y se desenvuelvan ante el mismo. Se busca conseguir una prontitud y
una habilidad en el alumno, ante el uso del ordenador y los sistemas informaticos. Los
ganadores seran los dos que obtengan mayor rapidez en la prueba y seran obsequiados
con un vale de regalo para la excursién del segundo trimestre a Valencia, con todos los
gastos pagados. Una auténtica oportunidad para instruirse en la destreza

mecanografica.

El departamento de informatica también pretende organizar cursos por la tarde
de ofimatica, inicio a la programacion y redes sociales, para acercar, de igual modo, al
alumno a la informatica y donde aprenderdn, ademads, conceptos al margen de la
ensefianza oficial, es decir, fuera de los contenidos vistos en clase. Estos conceptos,
vistos en los cursos, apoyardn los contenidos del curso y complementaran los mismos.
La metodologia de los cursos fuera de horario académico, seran dinamicos y divertidos,
con el fin de que los alumnos vean la informatica como una realidad funcional y
entretenida.
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4.9 ATENCION A LA DIVERSIDAD Y AL ALUMNADO CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS

ANEAE, son las siglas que corresponden a alumno con necesidades especificas de
apoyo educativo. La LOMCE definia a este alumnado como aquel que requiere una
atencion personalizada, distinta a la ordinaria, por presentar necesidades educativas
especificas de aprendizaje, TDAH, por sus altas capacidades, por incorporacién tardia al
curso escolar o sistema educativo por condiciones personales especificas y/o historia
escolar especial.

Se debe atender al alumnado que presenta necesidades educativas especiales,
para poder adecuar la programacién a estos alumnos. Para ello, se realizaran
adaptaciones curriculares que posibiliten el aprendizaje de estos alumnos con
necesidades especificas.

4.9.1 ADAPTACIONES CURRICULARES

Las adaptaciones curriculares son estrategias educativas dirigidas a los alumnos
con necesidades educativas especiales y para los que hay que adaptar el curriculo del
nivel educativo en cuestidon. Se pueden diferenciar varios tipos de adaptaciones
curriculares. Por un lado, estarian los habituales cambios que el profesor realiza en su
clase, y por otro, las modificaciones del curriculo. Como la programacion hay que
adecuarla a la realidad del aula, se deben tener en cuenta las necesidades especificas
gue presenten los alumnos en cuestion.

Otra medida de atencion a la diversidad es la valoracion del nivel del alumnado,
con el fin de realizar una ensefanza adecuada. Para ello, se valorara el rendimiento del
alumno durante el curso anterior, las motivaciones e intereses del alumno, su situacion
familiar y econdmica de la misma, etc. Esta informacion se obtendra mediante
entrevistas con los padres y el propio alumnado, reuniones con el Gltimo tutor y pruebas
de conocimientos previos. Todo ello para que el profesor, comprenda y entienda la
situacion actual del alumno y pueda trabajar de la mejor forma posible con el mismo.
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4.9.2 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

En la Educacién Secundaria Obligatoria se persigue que los estudiantes disfruten
de las mismas oportunidades, pero se pretende, también, una atencion a la diversidad,
promoviendo una ensefianza personalizada, en la medida de lo posible. Por ello, en
funciéon de las caracteristicas el alumnado, se realizaran diferentes ejercicios a lo largo
del curso académico, mediante:

- Diagnésticos: pruebas o actividades que proporcionaran un diagndstico.

- Ejercicios con distinto grado de complejidad: permitirdn trabajar los mismos
conceptos con exigencias diferentes.

- Ejercicios de ampliacion: para aquellos alumnos que puedan avanzar mas
rapidamente, profundizando en los contenidos estudiados y fomentando la
autonomia de estos alumnos.

- Ejercicios de autoevaluacion: posibilitan que el alumno, valore su propio
rendimiento, asi como su proceso de aprendizaje, tomando conciencia de, si
debe mejorar o estimulando su interés.

- Ejercicios de refuerzo: para los alumnos con menor capacidad que necesiten
modificar o asimilar los contenidos.

- Actividades individuales, por pareja y en grupo: potenciaran las caracteristicas
positivas y mejoraran los aspectos negativos de cada alumno.

Mediante estas actividades, se pretende la equidad que garantice la igualdad de
oportunidades, donde todos los alumnos puedan aprovechar su proceso de aprendizaje
en la mayor medida.

4.10 EDUCACION EN VALORES

En la Educacién Secundaria Obligatoria se establece una educacién basada en
valores, para que los alumnos tomen conciencia de los problemas que atafien a la
sociedad y educar a estos para que sean, en un futuro, unos ciudadanos ejemplares, o
al menos, intentarlo. Esta educacidn, no se incluye como contenido en ninguna materia
especifica, pero se pretende que esté presente en todas y cada una de ellas.

Todos los miembros de la comunidad educativa deben estar encaminados en el
firme propdsito de desarrollar una educaciéon de calidad, basada en valores, donde se
interrelacionen armdnicamente las influencias positivas de la familia, sociedad vy
comunidad, en busca de conseguir una formacion integral del alumnado, desde el punto
de vista académico como social y civico. Para ello, hay que tener presente, no sélo la
capacidad intelectual del alumnado, sino también, otros valores importantes que
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contribuyan al desarrollo de la personalidad del estudiante, con el fin de formar un
excelente ciudadano, ademads de profesional.

Con la educacidén, también se pretende conseguir un mundo mas civilizado,
comprometido con la moral y la actitud social hacia para los demas, y es aqui, donde
toman importancia los valores y la educacion en valores.

La informatica, juega un papel crucial para implementar esta educacidn, por la
notable incidencia de las nuevas tecnologias en la sociedad actual. Dada la importancia
de la informatica actualmente, los alumnos necesitan entrar en contacto con esta
realidad adecuadamente, de manera que hagan un uso responsable de la misma, ahora
y en un futuro. En la asignatura de TIC se educard en valores éticos y seguridad
informdtica, ya que en el mundo profesional deberan tener dignidad y sensibilidad, ser
buenos compafieros, ser justos y responsables, honestos y honrados, puesto que, en el
mundo informatico, existen multitud de casos de uso incorrecto de las nuevas
tecnologias y herramientas informaticas, utilizandolas para fines no éticos.

Temas vinculados con la educacién en valores y su relacion con las Tecnologias
de la Informacidn y la Comunicacién, podrian ser los siguientes:

- Educacién para el consumidor: mediante el uso de herramientas informaticas,
podran hacer estudios comparativos, realizando graficas, gestionando datos,
calculando porcentajes, etc.

- Educacién civica y moral: se puede trabajar haciendo presente la importancia de
la presentacion, el orden y precision en las practicas propuestas. Ademas, con el
establecimiento de normas y su cumplimiento, como también, la puntualidad,
participacién, solidaridad con los compafieros, etc.

- Etica y seguridad informatica: concienciando a los alumnos sobre los posibles
usos no éticos de las nuevas tecnologias y las consecuencias que podrian tener.

- Educacién ambiental: proponiendo practicas que estudien el nivel de
contaminacion, asi como la concienciacion de no derrochar elementos
electronicos tales como teléfonos moéviles, ordenadores, ... dado el nivel de
contaminaciéon que estos otorgan al planeta, promoviendo un consumo
responsable.

- Educacién para la paz: mediante la organizacion de grupos en diferentes
practicas, se trabajaréa la honestidad, compaiierismo, solidaridad,
responsabilidad, favoreciendo un favorable clima en el aula.

- lgualdad de oportunidades entre sexos: se fomentara con la organizacién de los
grupos de forma heterogénea, favoreciendo la cooperacién entre alumnos de
distinto sexo. Se realizaran practicas con datos por sexos para concienciar a los
alumnos de los desequilibrios entre sexos en diferentes ambitos de la sociedad,

y se conciencien sobre la injusticia ante los mismos.

46



4.11 ORGANIZACION DE UNIDADES DIDACTICAS

Las diferentes unidades diddcticas se organizaran atendiendo a la
temporalizacion del curso, observando el calendario académico de dicho afio. En esta
programacion del presente trabajo, sélo se va a organizar una unidad didactica, debido
al restringido nimero de paginas permitidas. A continuacién, en el siguiente epigrafe,
se presenta la organizacién de la unidad diddactica del bloque de Ofimatica para el curso
42 de Educacién Secundaria Obligatoria de la materia Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacidn, que versa sobre la hoja de calculo de Microsoft.

4.12 UNIDAD DIDACTICA: LA HOJA DE CALCULO, EXCEL.

La unidad elegida para la programacion es la hoja de calculo de Microsoft: Excel.
Dicha unidad se ubica en el segundo trimestre y estd programada con un total de 14
horas. Se disponen 8 sesiones de 2 horas cada una, en la que una de ellas, esta destinada
a la evaluacién de la unidad, y otra, queda libre y programada para la excursién a
Valencia. Todo se muestra a continuacién, dispuesto en forma de tabla, de una manera
mas visual, para proporcionar una facilidad de contemplacién de la unidad.
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Unidad Didactica LA HOJA DE CALCULO: EXCEL Materia TIC
Curso 42 ESO TRIMESTRE 2 N2 HORAS 14 N2 SESIONES 7de2h
Real Decreto Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, | ORDEN Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se

por el que se establece el curriculo bésico de la
Educacién Secundaria Obligatoria y del
Bachillerato.

establece la ordenacién y el curriculo de la Educacion
Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente a la educacion
Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma
de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atencioén a la diversidad y se establece la ordenacion
de la evaluacidon del proceso de aprendizaje del
alumnado.
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4.12.1

ELEMENTOS CURRICULARES: OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS, CONTENIDOS,

EVALUACION, ESTANDARES DE APRENDIZAJE Y COMPETENCIAS BASICAS

CRITERIOS DE

Elementos Curriculares

Objetivos generales

Objetivos de la Materia

A,B,CD,EG,H 1,2,3
Contenidos Curriculares Criterios de | Estandares de aprendizaje Competencias
Evaluacién Basicas
Bloque 3. Organizacion, disefio vy | 1. Utilizar | 1.1. Elabora y maqueta documentos de texto con aplicaciones | CD, CCL,
produccién de informacidn digital aplicaciones informaticas que facilitan la inclusién de tablas, imdagenes, | CMCT
. , , informaticas de | formulas, graficos, asi como otras posibilidades de disefo e
e Hojas de «cdlculo: cdlculo y g ) P CSC, CEC, AA,
., escritorio para la | interactla con otras caracteristicas del programa.
obtencién resultados IE

textuales, numéricos y graficos.

e Bases de datos: tablas, consultas,

formularios y generacién de

informes.

produccidn de
documentos.

1.2. Produce informes que requieren el empleo de hojas de
calculo, que incluyan resultados textuales, numéricos y graficos.

1.3. Elabora bases de datos sencillas y utiliza su funcionalidad para
consultar datos, organizar la informacién y generar documentos
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4.12.2 TRANSVERSALIDAD

Temas transversales

3. Los curriculos de Educacidon Secundaria Obligatoria y Bachillerato incorporaran
elementos curriculares orientados al desarrollo y afianzamiento del espiritu
emprendedor, a la adquisicion de competencias para la creacién y desarrollo de los
diversos modelos de empresasy al fomento de laigualdad de oportunidades y del respeto
al emprendedor y al empresario, asi como a la ética empresarial. Las Administraciones
educativas fomentaran las medidas para que el alumnado participe en actividades que le
permita afianzar el espiritu emprendedor y la iniciativa empresarial a partir de aptitudes
como la creatividad, la autonomia, la iniciativa, el trabajo en equipo, la confianza en uno
mismo y el sentido critico.

k) La adquisicién de competencias para la actuacion en el ambito econdmico y
para la creacion y desarrollo de los diversos modelos de empresas, la aportacién al
crecimiento econdmico desde principios y modelos de desarrollo sostenible y utilidad
social, la formacion de una conciencia ciudadana que favorezca el cumplimiento correcto
de las obligaciones tributarias y la lucha contra el fraude, como formas de contribuir al
sostenimiento de los servicios publicos de acuerdo con los principios de solidaridad,
justicia, igualdad y responsabilidad social, el fomento del emprendimiento, de la ética
empresarial y de la igualdad de oportunidades.

Ambito econémico y
medio empresarial
Lengua: correcta
escritura con el
teclado.
Matematicas:  uso
de féormulas
matematicas bdsicas
(suma, producto,
division, promedio,
porcentaje, etc.)
Medio Ambiente
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4.12.3 CONTENIDOS MINIMOS

Contenidos minimos a trabajar

Conceptos Procedimientos Actitudes

1. Elementos de una tabla informatica: 1. Elaboracién de tablas con la hoja 1.Valoracion del impacto de la informatica
fila, columna, celda, bordes, contenido, de calculo. en nuestras vidas.
formato de celdas. 2. Aplicacién de formulas

2. Hoja de calculo EXCEL. matematicas

51



4.12.4.1 METODOLOGIA

Metodologia: Actividades, Ejercicios

Unidad didactica: La Hoja de Calculo

Microsoft Excel
Actividad Tiempo | Sesion | Agrupamient | Recursos
o
1.1 Actividad de Introduccion 10’ 1 Individual -Ordenador
Descripcion breve de los contenidos basicos de la hoja de calculo que
-Software de
se van a presentar en esta sesiéon y metodologia de aprendizaje seguida en la .
presentaciones
misma.
-Proyector o Pizarra digital
1.2 Desarrollo de contenidos 60’ 1 Individual -Ordenador
S~ . , 5
1. ¢Qué es una hoja de célculos _Software de
2. Descripcion de la ventana principal. .
presentaciones
2.1 Barra de menus
2.2 Barrade herramientas estandar -Proyector o Pizarra digital
2.3 Barra de férmulas y celdas.
3. Explicacién de conceptos basicos: celda, libro de trabajo y
celda activa.
1.3 Practicas -1 50’ 1 Individual -Ordenador

1. Introduccidn de datos en la hoja de cdlculo
2. Nombrar celdas
3. Modificacién de altura-anchura de filas y columnas.

3.1 Modificacion manual

-Software de hoja de
calculo

-Proyector o Pizarra digital
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3.2 Autoajuste
4, Guardar un libro de trabajo

- Acceso a internet

1. Seleccionar un rango de celdas
1.1 Seleccionar rango continuo
1.2 Seleccionar rangos multiples discontinuos
1.3 Seleccionar columna o fila
1.4 Seleccionar la hoja entera
2. Desarrollo de una hoja
2.1 Creaciéon de una hoja para conocer ingresos y
gastos tipicos de una empresa. Division por meses. Deben
proporcionar la cantidad total trimestral.
2.2 Copiar y pegar datos y férmulas

2.1 Refuerzo 10’ Individual -Ordenador
Repaso de los contenidos vistos en la clase anterior y resuelta de dudas -Software de
presentaciones
-Proyector o Pizarra digital
2.2 Desarrollo de contenidos 60’ Individual -Ordenador
1. Grupo de celdas: Rango de celdas -Software de
2. Desarrollo de una hoja presentaciones
3. Datosy formulas -Proyector o Pizarra digital
4. Relleno automatico inteligente
2.3 Practica—-2 50’ Parejas -Ordenador

-Software de hoja de
calculo

-Proyector o Pizarra digital

-Acceso a internet

53



2.3 Renombrar hoja
3. Relleno automatico inteligente
3.1 Nueva hoja en el libro de trabajo
3.2 Aplicacidn relleno automatico inteligente en la
hoja creada
*Tema transversal: La empresa y el mundo laboral

3.1 Refuerzo 10’ 3 Individual -Ordenador

Repaso de los contenidos vistos en la clase anterior -Software de
presentaciones

-Proyector o Pizarra digital

3.2 Desarrollo de contenidos 60’ 3 Individual -Ordenador
1. Copiar datos de otro archivo -Software de
2. Asistente de funciones. Funciones predefinidas presentaciones

3. Formas de referenciar las celdas: relativas, absolutas y _Proyector o Pizarra digital

mixtas.
3.1 Referencias a las celdas de otra hoja

3.3 Practica—-3 50’ 3 Individual -Ordenador
1. Copiar datos de otro archivo -Software de hoja de
1.1 Copiar contenidos de celdas copiadas en el calculo

portapapeles -Proyector o Pizarra digital

1.2 Pegar para insertarlo en la hoja de calculo

2. Funciones predefinidas - Acceso a internet
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2.1
2.2

3.1
3.2
referencia.
3.3
34

SUMA
PROMEDIO

3. Referenciar celdas

Referencias relativas. Copia relativa de la férmula.

Referencias absolutas. (S) Mantener fija

Referencias mixtas.
Referencias a las celdas de otra hoja

*Tema transversal: Matematicas

*Tema transversal: La empresa y el mundo laboral

la

11
1.2
1.3
14

1. Formato y presentacién de la hoja de calculo

Bordes, sombreados, fuentes
Formato de nimeros

Alineacidn de datos en las celdas
Celdas combinadas

4.1 Refuerzo 10’ Individual -Ordenador
Repaso de los contenidos vistos en la clase anterior. Resolver dudas. -Software de
presentaciones
-Proyector o Pizarra digital
4.2 Desarrollo de contenidos 60’ Individual -Ordenador

-Software de hoja de
presentaciones

-Proyector o Pizarra digital
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4.3 Practicas — 4

1. Formatoy presentacion de la hoja de calculo
1.1 Cambiar ancho de columnas y alto de las filas
1.2 Anadir bordes
1.3 Anadir sombreado a las celdas
1.4 Cambiar las fuentes
1.5 Cambiar el formato de numeros
1.6 Alinear datos en las celdas
1.7 Combinar celdas

50’

Individual

-Ordenador

-Software de hoja de
calculo

-Proyector o Pizarra digital

-Acceso a internet

1.1 Creacién

1.2 Modificacidn

1.3 Actualizacion

Lista de datos

Transportar datos de Excel a Word

*Tema transversal: Lengua

5.1 Refuerzo 10’ Individual -Ordenador
Repaso de los contenidos vistos en la clase anterior. Resolver dudas. -Software de
presentaciones
-Proyector o Pizarra digital
5.2 Desarrollo de contenidos 60’ Individual -Ordenador
1. Gréficos: Incrustados e independientes -Software de

presentaciones

-Proyector o Pizarra digital
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5.3 Practicas -5 50’ 5 Individual -Ordenador

1. Graficos -Software de hoja de
1.1 Creacion de gréficos caleulo
1.1.1 Incrustados -Proyector o Pizarra digital

1.1.2 En hoja de graficos: independientes. _Acceso a internet
1.1.3 Borrar graficos (prueba)
1.2 Modificacidn disefio graficos
1.2.1 Titulosy ejes
1.2.2 Mostrar valores en las series
1.3 Actualizacion de graficos. (Cambio de datos)
1.4 Cambiar ubicacién de grafico.
2. Lista de datos
2.1 Crear y definir una lista de datos
2.2 Ordenar una lista de datos
2.3 Filtrar una lista

3. Trasportar datos de Excel a Word
*Tema transversal: Matematicas

*Educacion para el consumidor

6.1 Actividad de evaluacion 90’ 6 Individual -Ordenador
o L examen .
Examen practico: Ejercicio de Excel a resolver en clase. -Acceso a internet
practico

Examen tedrico: Tipo test

30’
examen
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*Educacion ambiental tipo

test
7.1 Actividad complementaria: Excursion 2h 7 Grupal -Entrada al museo

"Esta sesién estd destinada o dedicada a la excursién al Museo de
Informdtica de la Universidad de Valencia, tal y como se especifica en el epigrafe
4.8.6.

Estas 2 horas de clase se dedicaran a la excursién, aunque la excursion
ocupara una temporalizacién mayor.
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4.12.5 EVALUACION

ASISTENCIA Y PARTICIPACION*

10%

La asistencia y participacion se puntuaran por control de lista de

asistencia y entrega de practicas guiadas en clase en el dia acordado.

PRACTICAS*

40%

Practica 1 8%
Practica 2 8%
Practica 3 8%
Practica 4 8%
Practica 5 8%
30%
20%
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*Los alumnos deberdn entregar las prdacticas de forma diaria, subiéndolas a
docencia virtual.

De esta forma, se controlara la asistencia y la participacion.

Si el alumno no ha terminado la practica en clase, debe subirla tal cual esté en el
momento de finalizacidn de la clase. Siempre tendrd oportunidad de acabarla en casay
subirla terminada a docencia virtual al dia siguiente de cada prdctica, como plazo

maximo.

Las practicas a entregar, fuera de plazo, no seran recogidas. Lo que supone, la
pérdida de puntuacidn de la parte prdctica de la unidad.

La evaluacién nos sirve para conocer el grado de progreso alcanzado por los
alumnos con relaciéon a los objetivos propuestos, asi como para determinar si la
ensefianza ha sido adecuada o no para alcanzar dichos objetivos. Esta evaluacién serd
continua, formativa y sumativa, tal y como se establece en el RD 1105/2014.

El registro para la evaluacién de los aprendizajes del alumno se presenta a
continuacion, y consiste en una rubrica basada en los criterios de evaluacién y en los
estandares de aprendizaje evaluables de la UD. Se establecen 3 niveles de logro para

competencias, tal y como establece la Orden:

I: Iniciado, M: Medio, A: Avanzado

A continuacion, se indican las diferentes Competencias Clave, asi como la rdbrica

gue las recoge:
1-CL: comunicacién lingtistica,

2-CMCT: competencia matematica y competencias bdsicas en la ciencia vy

tecnologia,

3-CD: competencia digital,

4-AA: aprender a aprender,

5-CSC: Competencias sociales y civicas,

6-IE: Sentido de iniciativa y espiritu emprendedor,

7-CEC: Expresiones culturales
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CRITERIO DE
EVALUACION

1.Utilizar
aplicaciones
informdticas
de escritorio
para la
produccion
de
documentos

ESTANDARES DE
APRENDIZAJE

1.1. Elabora y maqueta
documentos de texto con
aplicaciones  informaticas
que facilitan la inclusidn de
tablas, imagenes, formulas,
graficos, asi como otras
posibilidades de disefio e
interactla con otras
caracteristicas del
programa.

1.2. Produce informes que
requieren el empleo de
hojas de calculo, que
incluyan resultados
textuales, numéricos vy
graficos.

1.3. Elabora bases de datos
sencillas y utiliza su
funcionalidad para
consultar datos, organizar la
informacién y  generar
documentos

INSUFICIENTE
(-5)

SUFICIENTE/BIEN
(5-6)
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NOTABLE
(7-8)

SOBRESALIENTE
(9-10)

1

2

COMPETENCIAS

3

4

5

6

7



4.12.6 RECUPERACION

La actividad de recuperacion de la unidad diddctica esta dirigida al alumnado que
no haya alcanzado los objetivos minimos y constara de:

- Prueba escrita, sobre los contenidos de la materia, que seguira la estructura y
criterios similares al seguido en la evaluacién ordinaria. Sin embargo, el
porcentaje de calificacién serd de un 40% de la puntuacion final, a través de un
examen tipo test.

- Prueba practica: 60% de la puntuacidon, mediante la realizaciéon de un caso
practico a realizar en Excel.

El alumnado serd evaluado de manera positiva si la media ponderada de las
actividades descritas resulta con una calificacion > 5.

Dicha recuperacion se realizara:

- Al final del trimestre

- Al final de curso, en la convocatoria ordinaria

- En septiembre, en la convocatoria extraordinaria

La pérdida de una evaluacién supondra que el alumno/a deberd presentarse a la
siguiente evaluacidn posible y su calificacién en la UD serd Unicamente de la parte de
nota relacionada con la Actitud.

4.12.6.1 PROYECTO CONJUNTO
Junto al Departamento de Matematicas, se va a realizar un proyecto transversal,
en el que se incluird Excel en el desarrollo de la materia mencionada vy, de igual forma,
los conocimientos matematicos de la unidad 4: Estadistica en la materia de TIC. Se
trabajaran los contenidos de la unidad 4 de matematicas en la unidad 3 de Informatica:
la hoja de calculo.

En la materia de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, se realizaran
practicas aplicando los conocimientos matematicos requeridos como son los graficos e
indicadores como la media, mediana, moda, etc.

En el desarrollo de la unidad de Estadistica en Matematicas, los alumnos
manejardn Excel, para aprender a desarrollar los calculos estadisticos con dicha
herramienta y forjar asi un vinculo con la hoja de célculo mayor, favoreciendo vy
aumentando su destreza.
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4.12.7 ATENCION A LA DIVERSIDAD

En principio se pretende dar clase en grupos heterogéneos, pero esta no es
siempre la realidad. Pueden existir alumnos en el aula con necesidades especificas, a los
gue hay que prestar especial atencién, para que el desarrollo de ensefianza y su proceso
de aprendizaje sea satisfactorio.

Puede darse el caso de tener alumnos con diferentes niveles de conocimiento,
por lo que, la situacidon de partida, no se encuentra en el mismo punto para todos. Esta
materia estd muy abierta al aprendizaje autodidacta, por lo que es posible que existan
alumnos con unos conocimientos previos mas avanzados a los demds, y con una
destreza bastante significativa respecto al resto. Por ello, debemos adaptar el
aprendizaje a todos ellos, analizando, en principio, su grado de conocimiento en la
materia o contenidos a impartir.

Por otro lado, pueden existir alumnos con necesidades especiales, a los que se
aplicardn adaptaciones curriculares mediante el Departamento de Informatica junto con
el Departamento de Orientacidn. Se realizaran las adaptaciones especificas a los
alumnos con especiales necesidades, ya sean deficiencias psiquicas, fisicas, sociales o
interculturales. Se debe aportar un apoyo educativo para que, dichos alumnos, tengan
un desarrollo favorable durante el curso académico.

Pueden existir alumnos, también, que, sin necesidad de adaptar el curriculo a
ellos, deban recibir una serie de tareas complementarias, de refuerzo o ampliacién, ya
sean alumnos con menor capacidad intelectual o con altas capacidades,
respectivamente.

En esta programacidn, en la clase de TIC de 42 de ESO, se encuentran 2 alumnos
con atencidn a la diversidad, a los que hay que realizar una adaptacion curricular.

En primer lugar, tenemos un alumno inmigrante, repetidor, instalado en Espafia
desde hace 3 afios. Este no tiene problemas con el idioma, a la hora de establecer
conversacion, pero si mantiene problemas lingtisticos, ademas de que su comprension
lectora es lenta. Por otro lado, sostiene una cultura diferente, asi como los valores,
donde el profesor debe propiciar un ambiente de tolerancia y apertura, aplicando la
ensefianza basada en valores, para que los alumnos se comprendan, respeten y se
valoren entre ellos, desde su diversidad. No se debe intentar integrar a estos alumnos
inmigrantes en nuestra cultura, sino motivar a los alumnos para un enriquecimiento
mutuo entre los individuos del aula, sin que se subestime ninguna cultura diferente a la
del mismo. Se debe educar a los alumnos para que comprendan los beneficios de la
interculturalidad.

Este tipo de diversidad se tratara atendiendo la diversidad de intereses,
motivaciones y capacidades.
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La adaptacion curricular que se realizara para la ensefanza de este alumno se
basara en adaptaciones de material, de tiempo y de organizaciéon en el aula. Las
adaptaciones deben adaptar el curriculo a la realidad del aula, adecuando los objetivos,
y pueden consistir en la eliminacion, modificacion o inclusidn de estos, asi como de los
criterios de evaluacién o actividades. Por tanto, para el alumno inmigrante, se adaptara
el material para que pueda utilizarlo y comprenderlo, se le dejard mas tiempo para la
entrega de practicas y se le organizara en diferentes grupos para las practicas, de modo
que aprenda de todos los compafieros y estos de él.

Por otro lado, existe otro alumno repetidor, absentista. En este caso, se debe
realizar una llamada de atencidn a los padres, reunirlos y analizar las causas de sus faltas,
si son justificadas o no, y qué tipo de causas, para poder ayudar a dicho alumno a la
reincorporacién de sus estudios. En principio, se sabe que es un chico que no presenta
problemas de deficiencia mental ni fisica. Se deberian analizar, por tanto, otros aspectos
como posibles problemas familiares, econdmicos, socioafectivos, de conducta, interés
y/o de conocimientos. Para ello, mediante reuniones con los familiares, el tutor del
curso anterior y con el propio alumno, se intentara analizar la situacién y se establecera
la adaptacién curricular necesaria. Es un alumno que no encuentra sentido al estudio,
no tiene habito y debe atenderse esta situacion, adaptando los contenidos minimos, en
caso de que lo necesitara, para poder reengancharlo a la dinamica de la clase,
motivandolo y ofreciéndole una confianza, ademas de valorar su esfuerzo.

Por ultimo, existe un alumno con un ligero déficit visual, no muy relevante, pero
gue se debe tratar, por supuesto. Para mejorar el aprendizaje de este alumno, se tomara
la medida de ubicarlo en la mesa mas cercana a la pizarra digital, de modo que se facilite
la visualizacién de este para no forzar su vista ni cansarlo.

4.12.8 INNOVACION: EDUCACION BASADA EN VALORES

Durante esta unidad didactica se trabajaran todos los valores propuestos en el
epigrafe de Educaciéon en Valores, ya que todos guardan relacién con la hoja de célculo
o con el desarrollo del aula.

En primer lugar, la educacion para el consumidor se trabajara en la practica N.2
5, mediante la resolucion graficos, porcentajes y comparativas de casos reales con la

hoja de calculo.

En segundo lugar, la educacién civica y moral, que se reforzara con la puntualidad
y presentacién, orden y precision en la realizacidon de las practicas.

Por otro lado, la educacién ambiental, se trabajara en la practica de evaluacién,
donde encontraran ejercicios con datos relacionados con la contaminacion.
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Por ultimo, la educacion para la paz y de igualdad de oportunidad entre sexos,
se intentarad fortificar mediante el agrupamiento de los alumnos y ademds de forma que
sean heterogéneos, para facilitar la cooperacién y fomentar la tolerancia, solidaridad,
respeto, etc.
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sanitaria, Instalacién de saneamiento. normas que reguian su disefio y utizacion. de agua y
Otras instalaciones: calefaccion, gas.| 2. Realizar disefios senciios la | aire ygas.
aire acondicionado, domética. simbologla adecuada. 2.1. Disefia con ayuda de software instalaciones para
., simbologia, analisis y| 3. Experimentar con el montaje de circultos | una vivienda tipo con criterios de eficienca L
montaje de instalaciones basicas. bésicos y valorar las condiciones que contribuyen| 3.1, Realiza montajes sencillos y experimenta y anakiza
Ahorro energético en una vivienda. | al ahorro energético. su funcionamiento.
Arquitectura biocimatica. 4. Evaluar la contribucion de la arquitectura de| 4.1, Propone medidas de reduccién del consumo
la vivienda, sus instalaciones y de los habitos de | energético de una vivienda.
consumo al ahorro energético.

llustracion 6
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