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GUIA DEL TUTOR/A
ACCION FORMATIVA: COMPETENCIAS DIGITALES

1. Objetivo General

Conseguir que los jévenes sean capaces de hacer un uso razonado de las posibilidades que
ofrecen las nuevas tecnologias de la informacién y lograr una “alfabetizacién” en el uso de estos
nuevos recursos, con el objetivo prioritario de estar preparado en una sociedad donde la
informacidn y la comunicacién ocupan un lugar cada vez mas destacado.

2. Objetivos especificos

- Utilizar de manera eficiente los recursos de que dispone la ciudadania en la sociedad digital, y
aplicarlos en los diversos ambitos de la vida cotidiana.

- Utilizar las funciones bdsicas de un equipo informatico y de su sistema operativo aplicando los
fundamentos de la tecnologia digital

- Utilizar los servicios disponibles en la red para la busqueda de informacién aplicando criterios
de restriccién adecuados y registrando y almacenando la informacidn si es necesario.

- Aplicar las prestaciones que ofrece Internet para la comunicacién interpersonal y el
intercambio de informacidn y servicios, la comparticién del conocimiento y la creacidn de redes.
- Aprender a crear y modificar documentos, desde los mas sencillos en los que sdélo hay texto
hasta los mas complejos que combinan el texto con imagenes, ilustraciones y otros elementos.
- Entender los conceptos basicos de las hojas de célculo y la posibilidad de trabajar con una
aplicacion de hoja de calculo. Comprender y ser capaz de realizar operaciones basicas
relacionadas con el desarrollo, el formato y la utilizacidon de hojas de célculo, ademas de realizar
operaciones matematicas y logicas estandar sirviéndose de férmulas y funciones

- Mantener, consultar y presentar informacion a través de bases de datos

- Disefar presentaciones graficas para presentar documentacion e informacion en diferentes
soportes

3. Contenidos
Las unidades didacticas que se pueden programar son las siguientes:

NIVEL 1. INICIAL

UDL1. Tecnologia digital y uso del ordenador y sistema operativo
1. Conceptos basicos de las tecnologias de informacién y comunicacion.
2. EI PC, hardware y software.

3. El Sistema Operativo.

4. Los Virus y el Antivirus.

UD 2. Navegacion y comunicacion en el mundo digital

1. Navegadores

2. Buscadores web

3. Protegerse contra Internet

4. Funciones basicas del correo electrdnico

UD 3. Tratamiento de textos

1. Conociendo el entorno.

2. Operaciones basicas con el texto del documento

3. Formato de letra
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4. Formato de parrafo

5. Configuracidn de la pagina

6. Imprimir documentos

UD 4. Tratamiento de hoja de calculo

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hoja de calculo
2. Acciones bdsicas en un libro de trabajo

3. Tipos de datos

4., Gréficos

NIVEL 2. INTERMEDIO

UD 1. Navegacion y comunicacion en el mundo digital
1. Busqueda en la red

2. Generacion de contenidos en Internet

3. El correo electrénico

4. Las Redes Sociales orientadas a la busqueda de empleo
5. Herramientas de colaboracion en la nube

6. Protegerse contra Internet

UD 2. Tratamiento de textos

1. Herramientas de ortografia y gramatica

2. Plantillas

3. Tablas

4. Configuracién de pagina

5. Estilos

6. Imagenes

7. Combinacién de documentos

UD 3. Tratamiento de hoja de calculo

1. Edicién y modificacion de la hoja de calculo

. Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo
. Datos

. Férmulas

. Resolucion de errores en las férmulas

. Graficos

. Impresién

UD 4. Presentaciones de contenidos

1. Diseiio, organizaciéon y archivo de las presentaciones.
2. Introduccién y conceptos generales.

3. Trabajo con objetos.

4. Disefios o Estilos de Presentacién

NOoO b~ wN

NIVEL 3. AVANZADO

UD 1. Herramientas de colaboracién en la Nube

1. Trabajo en la nube

2. Aplicaciones Google Drive

3. Google Drive. Documentos

4. Google Drive. Hojas de calculo

5. Google Drive. Presentaciones

UD 2. Tratamiento de hoja de calculo

1. Impresion

2. Insercion de otros elementos dentro de una hoja de cdlculo
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3. Proteccidn del libro de trabajo

4. Utilizacién de las herramientas de revisidon

5. Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimatico
6. Plantillas

7. Macros

8. Filtros

UD 3. Presentaciones de contenidos

1. Acciones con diapositivas

2. Documentacion de la presentacién.

3. Impresién de diapositivas en diferentes soportes
4. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
UD 4. Tratamiento de bases de datos

1. Entorno de trabajo

2. Crear base de datos. Registros y campos.

3. Trabajar con tablas

4. Relacidn entre tablas

5. Consultas basicas

6. Disefio y personalizacidn de formularios

7. Disefio y personalizacidn de informes

4. Duracion
La duracién se concretara en cada accion formativa de acuerdo con los criterios establecidos por
la Cdmara de Zaragoza.

5. Perfil del profesorado

5.1. Funciones de docente

El profesorado tiene un papel determinante en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las
funciones que tiene encomendadas son las siguientes:

Programar o planificar previamente la accion formativa

Atender y resolver las dificultades e inquietudes de los estudiantes

Debe de darse una verdadera orientacion del proceso.

Potenciar la actividad del estudiante, el aprendizaje colaborativo, fomentando Ia
comunicacion e interaccidén entre sus miembros y la realizacion de trabajos en grupo.

Potenciar el dinamismo y el ingenio para crean un ambiente motivador y creativo.

Crear y recurrir a técnicas, métodos, estrategias Utiles para el autoaprendizaje.

Dirigir el proceso de ensefianza — aprendizaje del estudiante a través de materiales didacticos
(libro base, guias...) y principalmente actividades practicas (simulaciones, roll play, juego de
empresa, seminarios ludicos...)

Informar a las/los estudiantes de los objetivos que se pretende alcanzar y los contenidos que
se abarcard en el curso o materia en cuestion.

Fomentar la participacion y dinamizar al alumnado en las actividades realizadas por estos,
tanto de forma individual como colectiva, a través de los medios didacticos puestos a su
disposicion, utilizando para ello las herramientas de comunicacion establecidas.

Proporcionar retroalimentacién personalizada, tan frecuentemente como sea necesaria. Es
importante destacar que la retroalimentacién puede ser tanto del profesorado como de los
demads estudiantes.

Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacidn con el resto del equipo
responsable de la organizacién, gestion y desarrollo de las acciones formativas, a través de la
colaboracidn con el Tutor Cameral y Coordinador Cameral, para planificar y adecuar la
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programacion didactica.

Realizar el seguimiento de la accidn formativa siendo la persona responsable de la
cumplimentacion del parte “hoja de firmas”, como uno de los documentos justificativos
necesarios y obligatorios en la celebracién de este curso.

Evaluar los resultados de aprendizajes, de acuerdo a los documentos facilitados y los criterios
de evaluacidn fijados. En este sentido, serdn dos los cuestionarios a cumplimentar.

5.2. Perfil del docente

Licenciatura, Ingenieria o el titulo de grado correspondiente u otros titulos equivalentes.

Diplomatura, Ingeniero Técnico o el titulo de grado correspondiente

Técnico Superior de las familias profesionales de Administracidn y gestion e Informaticay
comunicaciones.

Con experiencia profesional de 2 anos si dispone de titulacion y de 4 afios si no tiene
acreditaciéon en la materia.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de Administraciény
gestion e Informatica y comunicaciones.

6. Metodologia del aprendizaje

6.1. Principios fundamentales

La metodologia responde a la pregunta de cémo ensefiar. Las estrategias a adoptar respecto a
la metodologia se inspiran en estos principios fundamentales:

El alumnado se concibe como un agente activo y cooperativo, protagonista en la construccion
de aprendizajes.

El principio de actividad. Es éste un principio implicito en cualquier planteamiento didactico.
Sin accion no hay aprendizaje.

Fomento de aprendizajes significativos. Esta relacionado con los conocimientos, habilidades y
experiencias previas, con sus intereses concretos, y con sus expectativas de progreso, de tal
modo que le posicione en mejores circunstancias iniciales y le resitle en un nuevo punto de
partida.

El desarrollo del autoaprendizaje. Capacitar a la persona para que puedan aprender por si
misma.

La funcionalidad del aprendizaje. Cualquier aprendizaje al que se enfrenten tiene que tener
una proyeccidn directa sobre la consecucion de una meta.

Supeditacion de la formacidn al desempefio profesional: el personal docente actuard como
orientador y guia de la accidn formativa hacia una aplicacién profesional inmediata.

El desarrollo de la creatividad y la manifestacion de la propia iniciativa. Esto hace percibir el
conocimiento como algo abierto, inacabado, que siempre es posible completar, redefinir y
comprender desde otros puntos de vista. También es importante encontrar los momentos
apropiados en el proceso para que esta creatividad sea vertida al grupo y ejerza asi de
estimulo.

El desarrollo del aprendizaje cooperativo. Experimentar la sensacién de “aprender juntos”, es
muy importante, ya que el progreso se ve multiplicado por la aportacidn de los esfuerzos
personales y desarrolla gran cantidad de capacidades y competencias. Permitiendo, ademas, el
logro de objetivos mas complejos y ambiciosos, de los que a nivel individual pueden ser
propuestos.

Individualizacién de la ensefianza. Atencion a la diversidad y a los diferentes estilos de
aprendizaje de los participantes, ajustandose, por tanto, la profundidad de los contenidos y el
nivel de imparticion.

Estos principios metodoldgicos fundamentales se pueden traducir en propuestas concretas de
trabajo, obteniendo como resultado recursos diddacticos orientados al proceso de ensefianza-



/
) /
PR UNION EUROPEA &
N o Foopes — mar damara
- . pleo lveni GARANTIA DEESPNA DS eociones
- N

ricintva de Em
EIFSE i 1 tu fut \ . = . o) 7 ¢
invierte en tu futuro JUVENIL de Comercio do Espaiia Zaragoza

aprendizaje del alumnado, como herramienta fundamental para su desarrollo y enriquecimiento
del proceso.

6.2. Aplicacion de la metodologia

La metodologia de formacidn serd presencial, activa-participativa y demostrativo-explicativa. El
personal docente sera el facilitador y guia de la accion formativa, utilizando los medios
didacticos necesarios para transmitir los conceptos tedricos y la practica correspondiente para
la asimilacién de los contenidos por cada médulo.

Esta formacion tendrd un caracter eminentemente practico, buscando Unicamente en la teoria
en marco explicativo del aprendizaje. Las actividades estan pensadas para ser realizadas después
de una breve explicacién por parte del docente.

Se buscara en todo momento la participacién del alumnado en las clases y su implicacion
activa en las actividades propuestas y el desarrollo de una buena comunicacion entre el grupo-
clase.

El alumnado conocera las unidades didacticas del curso, los objetivos, contenidos, utilidad y
pertinencia de la accién formativa con respecto a su proyecto personal o empresarial. Si el
formador lo considera necesario, se le proporcionara documentacién que de soporte a los
contenidos y practica para la accidn.

El profesional docente guiara y evaluard el proceso de aprendizaje del alumnado a través de
los cuestionarios de evaluacién facilitados.(anexos)

6.3. Tipos de Estrategias Metodologicas

A continuacién se sugieren distintas tipologias metodoldgicas que se pueden aplicar a la
imparticion de las acciones formativas:

Y Estrategias Cognitivas: Se refiere a aquellas acciones internamente organizadas que son
utilizadas por el individuo para gobernar sus procesos de atender, pensar y resolver problemas.
Comprende las estrategias de procesamiento y las de ejecucidén. Las estrategias de
procesamiento son aquellas que las personas usan normalmente en forma inconsciente para
mejorar sus posibilidades de ingresar y almacenar informacidn. Las estrategias de ejecucion
incluyen la recuperacién de los datos guardados y su aplicacién para algun fin.

Y Estrategias Meta Cognitivas: son las que permiten tomar conciencia del proceso de
comprension y ser capaz de monitorearlo a través de la reflexion sobre los diferentes momentos
de la comprensién lectora, como son la planificacion, la supervision y la evaluacion. La
metacognicién incluye algunos subprocesos: la meta-atencidn o conciencia de los procesos que
la persona usa en relacion a la captacidn de estimulos, la metamemoria o conocimiento que uno
tiene de los eventos y contenidos de la memoria.

Y Estrategia Ludica: El método ludico es un conjunto de estrategias disefiadas para crean
un ambiente de armonia en los discentes que estdn inmersos en el proceso de aprendizaje. Este
método busca que el alumnado se apropie de los temas impartidos por los docentes utilizando
el juego. El método ludico no significa solamente jugar por recreacidn, sino por el contrario,
desarrolla actividades muy profundas dignas de su aprehension por parte del alumno, empero
disfrazadas a través del juego.

Y Ensefianza Estratégica: La finalidad de la ensefianza estratégica es estimular en el
alumnado el aprendizaje significativo de los contenidos. A su vez, ésta busca formar aprendices
estratégicos, entendidos como aquellos que pueden autorregular su propio proceso de
aprendizaje.

7. Orientaciones de evaluacion
La evaluacion de la accion formativa ser realizara en dos fases.
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7.1. Evaluaciéon de conocimientos

El curso se realiza con formacién presencial constante. El desarrollo del curso estd basado en
exposiciones tedricas y la realizacién de casos practicos, indispensables para la asimilacién de
los conocimientos. Por ese motivo, cada asistente dispondra de un ordenador personal
tecnolégicamente adecuado

Dado el cardcter eminentemente practico de la formacidn, la parte de la evaluacion referida a
la adquisicion de conocimientos no se debe limitar sélo a los conocimientos tedricos sino que
debe cubrir también el apartado del saber-hacer, que serd a través de una serie de ejercicios
esencialmente practicos, con los que se pondra de manifiesto que ha comprendido todas y cada
una las tematicas que se tratan en el curso.

Asi pues, esta evaluacion serd continua al tener un caracter dindmico y por estar integrada en el
propio proceso educativo y aporta una retroalimentacién permanente al desarrollo del
programa.

El personal docente valorarad la evolucién del alumnado, siendo consciente de cudl era la
situacién de partida del participante, su grado de adquisiciéon de conceptos e ideas a lo largo de
la duracion del curso. Ha de ser una valoracidn general, completa y final del trabajo desarrollado,
asi como una estimacion cualitativa de la relaciéon cantidad/calidad de conocimientos,
procedimientos y actitudes adquiridos al término de la accién formativa.

Ademads, se tiene que tener en cuenta la propia autoevaluacidn que se haga la persona.
Consistird en la valoracion, por parte del propio alumnado, de sus propios logros.

Se realizard, pues, de forma individual, la cumplimentacion del “Cuestionario de evaluacién de
conocimientos” al finalizar la accidn formativa y se dejara por escrito si la persona es apta o no
en su valoracion final.

7.2. Evaluacién de satisfaccion

Este cuestionario pretende recoger la opinidn del alumnado sobre las distintas sesiones que
han conformado este curso, con el fin de poderlo mejorar en un futuro. Se evaldan la
organizacidn, los medios, la duracién y los materiales entregados entre otros.

Gracias a los comentarios recibidos se nos permitird diagnosticar las deficiencias de las
acciones formativas, las dificultades que surjan a medida que se van desarrollando y, por tanto,
cémo buscar soluciones.

En la dltima jornada se facilitara el “Encuesta de satisfaccion del alumnado”, para recoger los
datos y opiniones de los asistentes.

Ademas, el personal docente también tendrd que cumplimentar su “Encuesta de satisfaccion
del formador”, para conocer también la opinidn y poder aplicar medidas correctoras en caso de
necesitarlas.

8. Mecanismos de seguimiento

Esta actividad formativa se encuentra dentro la Formacién Especifica del marco del Plan de
Capacitacidn, en su perteneciente al Programa Integral de Cualificacion y Empleo, programa
cofinanciado con Fondo Social Europeo y bajo la supervision y control del Ministerio de Empleo
y Seguridad Social. En este sentido, es esencial aportar la documentacion justificativa de que
esta actividades se estan desarrollando y se hara a través de un “parte de asistencia”, donde
todas las personas asistentes al curso deberan confirmar su asistencia a través de firma.
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9. Requisitos minimos de espacios, instalaciones 'y
equipamiento

Espacio formativo: Aula de clase

El aula estard equipada con mobiliario docente adecuado para un grupo de entre 5 a 25 alumnos.
Asi mismo constara de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del
curso de forma individual. Para ello, el aula contara con:

Superficie: El aula debera contar con un minimo de 2m2 por alumno.

Iluminacidn: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.

Ventilacion: Climatizacion apropiada

Acondicionamiento eléctrico de acuerdo a las Normas Electrotécnicas de Baja Tensién y

otras normas de aplicacién.

Mobiliario: mesas vy sillas suficientes segln el nimero de inscritos. Mesa y silla para el

profesor

Equipamiento

. Ordenador con acceso a Internet por persona participante
- Reproductor de CD. Opcional

- Reproductor de DVD. Opcional

- Pantalla, televisor o proyector. Opcional

- Pizarra y medios de escritura para el profesor

- CDs de audio y video. Opcional

Instalaciones

- Las instalaciones y equipamientos deberdan cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderdn a medidas de accesibilidad universal y

seguridad de los participantes.

- En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de
igualdad.

- Aseos y servicios higiénicos sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro
Material didactico y de consumo

Se dispondran de los materiales pedagdgicos, en cantidad y calidad suficiente, para el
aprendizaje y el desarrollo de las clases, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del docente.
La Entidad dotara al alumnado del material didactico imprescindible para el seguimiento del
curso.



