
CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO 

 

 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA - CURSO 1º 

 

 
PROGRAMA TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA INFORMACIÓN 

 

UD. 1.- Operatoria de teclados, se realizará a lo largo de todo el curso.

1ª EVALUACIÓN 
 UD 2.- Informática básica 

Hasta el 7 de octubre 
 UD 3.- Sistemas operativos. Windows 

xp-7 
Hasta el 21 de octubre 

 UD 4.- Trabajo en el entorno de redes 
Hasta el 4 de noviembre 

 UD 5.- Aplicaciones de correo 

electrónico y de agenda 

electrónica 
Hasta el 15 de noviembre 

 UD 6.- Procesadores de texto 

2ª EVALUACIÓN 
 UD 6.- Procesadores de texto 

Hasta el 24 de enero 

 UD 7.- Hojas de cálculo 
Hasta el 13 de marzo 

 UD 8.- Bases de datos 

3ª EVALUACIÓN 
 UD 8.- Bases de datos 

Hasta el 18 de mayo 

 UD 9.- Aplicaciones para realizar 

presentaciones  
Hasta el 30 de mayo 

 UD 10.- Integración de archivos de 

imagen y vídeo 
Hasta el 15 de junio 

 UD 11.- Integración entre aplicaciones 
Hasta el 19 de junio 

 

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 
 

 A lo largo de todo el curso se realizarán exámenes, controles y trabajos, los cuáles serán calificados y valdrán para lo 
nota final de la evaluación y de la asignatura. 

 Para poder examinarse de ciertas partes de la asignatura, el profesor determinará la posibilidad de poder hacerlo o no, es 

decir, según la asistencia y los motivos de las faltas de asistencia, retrasos, etc. y/o, actitud en clase, el profesor podrá determinar 
que un alumno se presente a un examen o no. 

 Los criterios de calificación son: 

  Realización de exámenes, controles, trabajos: 85% 
  Asistencia: 5% (pero vinculante al criterio de poder evaluar o no) 

  Actitud: 10% (pero vinculante al criterio de poder evaluar o no) 

 Para poder superar el módulo entero, se tendrán que aprobar todas las unidades didácticas por separado. No se hace 
media si se tiene suspendidas las unidades didácticas 1, 6, 7 ó 8, aunque sea con 4 o más. 

 La unidad didáctica 1 tendrá una única calificación al finalizar el curso cuando se superen los criterios de evaluación 
especificados para superar dicha unidad y hará la media ponderada, según su peso, con respecto al módulo completo. 

La nota final de la asignatura será por media ponderada según lo siguiente: 

 

DISTRIBUCIÓN DE HORAS INFORMÁTICA - GADM CV PESO 

UNIDAD DIDÁCTICA DURACIÓN % 

1. Operatoria de teclados. 64 10 

2. Informática básica. 8 4 

3. Sistemas operativos. Windows XP-7. 8 4 

4. Trabajo en entorno de redes. 8 4 

5. Aplicaciones de correo electrónico y agenda 
electrónica. 

8 4 

6. Procesadores de texto. 33 20 

7. Hojas de cálculo. 34 20 

8. Bases de datos. 34 20 

9. Aplicaciones para realizar presentaciones. 8 4 

10. Integración de archivos de imagen y vídeo. 14 8 

11. Integración entre aplicaciones. 5 2 

TOTAL 224 100 

 

CRITERIOS DE RECUPERACIÓN 
 

El módulo consta de 11 unidades didácticas las cuáles, en un principio, tienen que estar todas aprobadas, entonces, en 

caso de tener alguna unidad didáctica suspendida, el alumno tendrá derecho a una sola recuperación por evaluación, bien sea en 
forma de examen, de trabajo, etc. En la 3ª evaluación, por falta de tiempo, no habrá recuperación, realizándose en la convocatoria 

ordinaria final de junio. 
 

A criterio del profesor, permitirá o no el acceso a dichas recuperaciones, según actitud y asistencia a las clases. También 

el profesor, según su criterio, puede dejar una unidad didáctica suspendida (con menos de 5, pero más de 4,5), para hacer luego 
media final con el resto de unidades didácticas. Esto no podrá ser con las unidades 1, 6, 7 y 8, que son las que constas con el mayor 

peso específico del total del módulo y las particularidades explicadas en el apartado anterior para la unidad didáctica 1. 


