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1.Contexto

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

2.Marco legal y Descripcion del Modulo
2.1. Marco legal

Normativa General Educativa

e Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo (BOE N2 116 de 4 Mayo 2006), de Educacion, (LOE).

e Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia (LEA).

e Orden de 17 de enero de 1996, que establece la organizacidon y funcionamiento de los
programas sobre educacién en valores y temas transversales del curriculo

e Orden de 6 de junio de 1995, objetivos y funciones del programa de cultura andaluza.

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los institutos
de educacién secundaria en Andalucia en el que se establecen las lineas generales para la
elaboracién de las programaciones diddcticas.

Normativa General para la Formacion Profesional Especifica

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacidén, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Normativa Especifica para el Ciclo en el que se Enmarca el Médulo Programado

Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre (BOE n?2. 15 de 17 Enero de 2008) se establece el titulo
de Técnico en Sistemas Microinformdticos y Redes y se fijan sus ensefanzas minimas.

Orden EDU/2187/2009, de 3 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado
Medio correspondiente al titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes.

Orden de 7 de julio de 2009 (BOJA n? 165 de 25 Agosto de 2009), se desarrolla el curriculo de las
ensefanzas conducentes al titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes en los centros
docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Orden de 20 de enero de 2023 (N2 21 de 1 de febrero de 2023), por la que se convocan proyectos de
Formacién Profesional Dual.
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2.2. Descripcion del Médulo

Normativa que regula el ciclo formativo: REAL DECRETO 1691/2007, de 14 de diciembre, por el que se

establece el titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes y se fijan sus enseflanzas minimas
y ORDEN de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico

en Sistemas Microinformaticos y Redes. Ensefianzas que en virtud de la disposicidn final tercera.2 de la
Ley Organica 10/ 2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educacién, quedan sustituidas por el
término “ensefianzas comunes”.

Segun la Orden de 7 de julio de 2009, publicada en el BOJA N2 165, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes en Andalucia, el médulo
de Aplicaciones Ofimaticas (APLOF), con Cddigo 0223 y de 256 horas totales, se desarrolla en el
primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio (C.F.G.M.).

Ademads, el I.E.S. Miguel Sanchez Lépez para el Ciclo Formativo de Grado Medio de Sistemas
Microinformaticos y Redes, participa en el Proyecto de FP Dual, segin la Orden de 20 de enero de 2023
(N2 21 de 1 de febrero de 2023), por la que se convocan proyectos de Formacion Profesional Dual,
desde el curso académico 2023/2024. Esto afectando a la distribucién horaria de segundo curso del
Ciclo Formativo de Grado Medio del titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes Dual,
Teniendo en cuenta que el mddulo de Aplicaciones Ofimaticas tiene una carga horaria de 8 horas
semanales y que esta dentro del Proyecto de FP Dual, se tendrdn en cuenta los periodos y distribucidn
horaria descritos en la documentacién del propio Proyecto de FP Dual:

- Formacion Inicial (Primer Trimestre)
- Formacion en Alternancia (Segundo Trimestre)
- Formacion en el Centro (Segundo y Tercer Trimestre)

La programacién del mdédulo se basard en la normativa que lo regula, aunque debido a la rapida
evolucién del mundo informatico, se han actualizado algunos contenidos para evitar que el aprendizaje
guede desfasado de la realidad actual y las demandas formativas del mundo laboral.

El Mdédulo Aplicaciones Ofimaticas queda identificado por los siguientes elementos en su tabla
resumen:

_ DATOS DE REFERENCIA DEL MODULO PROFESIONAL

DATOS DESCRIPCION

» Cédigo/Mébdulo Profesional: 0223 / Aplicaciones Ofimaticas

= Familia Profesional: Informatica y Comunicaciones

= Titulo: Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes

= Grado: Grado Medio

» Duracién: 2000 horas

» Referente europeo: CINE 3 (Clasificacién Internacional Normalizada)

IDENTIFICACION
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2.3. Nivel de concrecion curricular de la Programacion

La programacion didactica que vamos a desarrollar se inserta en el marco de la Autonomia Pedagdgica
prevista en el Art. 120 de la LOE y en los Art. del 5 al 12 del Decreto 200/97.

El Art. 39.2 de la LOE (Ley Orgdnica de Educacion 2/2006) establece que la F.P. en el sistema educativo
tiene por finalidad preparar a los alumnos/as para la actividad en un campo profesional y facilitar su
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adaptacion a las modificaciones laborales que se produzcan a lo largo de su vida, asi como contribuir al

desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania democratica.

La LEA 17/2007, establece mediante el Capitulo V, “Formacion Profesional” los aspectos propios de

Andalucia relativos a la ordenacién de las ensenanzas de F.P. del sistema educativo.

Para la consecucién de dichas capacidades es requisito previo Programar la Intervencién Educativa.

Para facilitar esta labor de programacion, se establecen 3 Niveles de Concrecion Curricular:

Nivel 12 |CURRICULO

Competencia de la Administracion Educativa. E| curriculo de los
modulos profesionales esta compuesto por los resultados de
aprendizaje, criterios de evaluacién, los contenidos y duracién de
los mismos y orientaciones pedagodgicas. Para mi programacién es
el Real Decreto 1691/2007, 14 de Diciembre por el que se
establece el titulo de técnico en Sistemas Microinformaticos y
Redes vy se fijan las ensefianzas minimas, Decreto 436/2008 que
regula aspectos generales de la FP en Andalucia y la Orden de 7 de
Julio de 2009 desarrolla el curriculo para la comunidad Andaluza.

PROYECTO
Nivel 12 |[CURRICULAR DE
CENTRO

Programaciones Diddacticas de los distintos moddulos. Es la
concrecidon del Curriculo al Centro especifico, lo elaboran los
Equipos Educativos teniendo en cuenta la adecuacidon de los
elementos curriculares a las caracteristicas del entorno social y
cultural del centro y alumnado para alcanzar la adquisicién de la
competencia general y de las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo. Aqui se situa la primera parte de
mi  Programacién para el curso de 12 de Sistemas
Microinformaticos y Redes, concretamente para el mdédulo de
Aplicaciones Ofimaticas.

PROGRAMACION
DE AULA

Nivel 3¢

Es la concrecién de la Programaciéon Didactica en Unidades
Didacticas. Es competencia del profesorado. Es en este nivel en
donde se situan las 9 Unidades Didacticas de la Programacion.

Por lo tanto, esta Programacién se ha realizado de acuerdo al Real Decreto 1691/2007, donde se fijan
sus ensefianzas minimas para todo el territorio nacional, Decreto 436/2008 que regula aspectos
generales y la Orden de 7 de Julio de 2009 que desarrolla el curriculo del Ciclo de Grado Medio de
Técnico de Sistemas Microinformdticos y Redes para Andalucia. Dicha programacién contribuird a la

adquisicion y desarrollo de las Competencias Profesionales.

Pagina 8 de 64




CFGM SMR DUAL

2.4. Organizacion de este documento

A continuaciodn, se especifican los Resultados de Aprendizaje y los contenidos a impartir en el médulo,
desarrollandolos y secuencidndolos, asi como la metodologia que se va a seguir. Antes de comenzar,
se debe sefialar que esta programacion se incluye dentro de la Programacion del Ciclo de Grado Medio
“Sistemas Microinformaticos y Redes” Dual, la cual especifica los dmbitos donde se encuadran todos
los mdodulos, incluido este.

También, se debe advertir que este mddulo participa en el Proyecto de FP Dual del I.E.S. Miguel Sdnchez
Lépez - Torredelcampo para el Ciclo Formativo de Grado Medio de Sistemas Microinformaticos y Redes,
por lo que su programacion también estd sujeta a las especificaciones incluidas en dicho proyecto.

Entonces, la organizacién del médulo, sera un compendio de la Programacién del Ciclo, el Proyecto de
FP Dual y la Programacion del Mddulo. Dentro de la programacion, se indican los objetivos que se
pretenden alcanzar en el mdédulo, expresados en funcién de las capacidades que deben adquirir los
alumnos/as, y tomando como referencia las competencias profesionales y los objetivos generales
establecidos para el ciclo.

Por ultimo, se describen las Actividades de Ensefianza-Aprendizaje y su Evaluacién y Calificacion. La
evaluacién se realizard en base a los Criterios de Evaluacion de cada Resultado de Aprendizaje
asociados a cada Actividad de Ensefanza-Aprendizaje.

3.Objetivos de Aprendizaje del titulo

3.1. Objetivos generales del titulo

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

3.2. Competencias profesionales, personales y sociales

3.2.1. Competencias propias de los CFGM de la FP

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

3.2.2. Competencia general Del Titulo

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.
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3.2.3. Competencias profesionales, personales y sociales del
Titulo

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

4.0Objetivos y competencias del Modulo

4.1. Unidades de competencia asociadas al Modulo

La siguiente lista relaciona las unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales asociadas al mddulo de Aplicaciones Ofimaticas:
e UC0222 2: Facilitar al usuario la utilizacién de paquetes informaticos de propdsito general y

aplicaciones especificas.
UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito general y

aplicaciones especificas. Ademas ayuda y complementa al desarrollo del resto de mddulos del
Ciclo Formativo.

4.2. Objetivos generales del Mddulo

La formacién de este modulo contribuye a alcanzar los objetivos a, ¢, g, h, j, k1, m, n, 0, de los objetivos
generales del ciclo relacionados en ORDEN de 7 de julio de 2009 que lo regula.

Estos objetivos generales expresados en capacidades terminales serian:

1.

Organizar y utilizar un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacién.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de datos que permitan localizar, procesar,
actualizar, mantener y presentar la informacidén segun los formatos mas adecuados a sus
caracteristicas.

Utilizar aplicaciones informaticas y otros equipos de oficina para confeccionar y cumplimentar
la documentacién requerida a partir de la informacidn existente, integrando textos, datos y
graficos.

Manejar con agilidad el teclado de una maquina eléctrica, electrdnica o de un ordenador en la
confeccion y cumplimentacidn de cualquier impreso o documento en el tiempo establecido con
la agilidad necesaria y con el minimo ndmero de errores.

Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de usuario. ® Desarrollar y
utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion.
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Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
modulo versaran sobre:
1. El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.
2. Llainstalacién y actualizacion de aplicaciones.
3. Laelaboracién de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
4. La asistencia y resolucidn de problemas en la explotacién de aplicaciones.

4.3. Competencias profesionales, personales y sociales del
Modulo

Segun el Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre, por el que se establece el titulo de Técnico
Sistemas Microinformaticos y Redes y se fijan sus ensefianzas minimas, las competencias profesionales,
personales y sociales que el Médulo Profesional de Aplicaciones Ofimaticas contribuye a alcanzar son
lasa, c,g h,j kI, m,n,i,p,r del titulo.

5.Resultados de aprendizaje, Criterios de Evaluacion
y Contenidos del Modulo

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
asociados

En la ORDEN de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes en la Comunidad Auténoma de Andalucia, los
Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion para el Mddulo Profesional de Aplicaciones
Ofimaticas son los siguientes:

RESULTADO DE APRENDIZAJE Criterios de evaluacion

RA1. a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion.

Instala y actualiza aplicaciones . L . L
o . b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacién.
ofiméticas, interpretando

especificaciones y describiendo los
pasos a seguir en el proceso. c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

e) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema
informatico.

f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
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RA2. Elabora documentos y

plantillas, describiendo y aplicando

las opciones avanzadas de
procesadores de textos.

RA3. Elabora documentos y plantillas
de calculo, describiendo y aplicando
opciones avanzadas de hojas de
calculo.

g) Se han actualizado las aplicaciones.

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracién de documentos.

c) Se han disefiado plantillas.

d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes.

e) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y
en otros formatos.

f) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos.

g) Se han elaborado manuales especificos.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de hojas de célculo.

¢) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros.

d) Se han aplicado férmulas y funciones.

e) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

f) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

g) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones
y en otros formatos.
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h) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos.

i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
codigos e imagenes.

VAV SE ool = Ne [oTelU[na =T [ {o XNl i N s -1=LIM a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
de datos ofimaticas describiendo y

apliEEnd ez enss de b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

manipulacién de datos.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar
registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

RAS5. Manipula imagenes digitales a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
analizando las posibilidades de
distintos programas y aplicando

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.
técnicas de captura y edicion basicas.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.

d) Se han empleado herramientas para la edicién de imagen digital.

e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

RV ERITTIERS LN N (SR [-loM a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
analizando las posibilidades de

distintos programas y aplicando b) Se han estudiado los tipos de formatos y cddec mas empleados.

técnicas de captura y edicion basicas.

c) Se han importado y exportado secuencias de video.

d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
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e) Se han elaborado video tutoriales.

RA7. Elabora presentaciones a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
multimedia describiendo y aplicando
normas basicas de composicidn y

disefio. b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacién.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

RV CEI PENCT LI T e a [N [N-{-ile]s MM a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
del correo y la agenda electrdnica,
relacionando necesidades de uso con

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestidon de correo y agenda

su conﬂguraaon. electrénica.

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestidn de correo electrénico
(etiquetas, filtros, carpetas, entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

RVCI T [PENO I [o (el (-1 No [F={=1{d[s]sMM a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una
del correo y la agenda electrdnica, aplicacion.
relacionando necesidades de uso con

su configuracion.

b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones
ofimaticas.

¢) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones.
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d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones.
e) Se han realizado informes de incidencias.

f) Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la
informacion y su recuperacion.

g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacién técnica, ayudas en
linea, soporte técnico, entre otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado con el nivel de
calidad esperado.

Contenidos Basicos del Médulo

En la Orden de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes en la Comunidad Auténoma de Andalucia, los
Contenidos Basicos para el Mddulo Profesional de Aplicaciones Ofimaticas son los siguientes:

Unidad didactica 1: Instalacion de aplicaciones (RA1)

Objetivos

O

Contenidos
O

Conocer y comprender el funcionamiento interno de una empresa y su relacién con el
entorno, analizando casos tedricos y practicos tanto en el aula como en empresas reales.
Conocer y distinguir entre los diferentes tipos de aplicaciones informaticas que puede
necesitar una empresa, asi como la utilidad que cada tipo de aplicacidon puede aportar a
la misma. También conocer y entender los diferentes tipos de licencias software que
existen.

Comprender y esquematizar las necesidades de informatizacion de una empresa,
relacionando de la manera mas adecuada diferentes casos tedricos y practicos con los
tipos de aplicaciones existentes en el mercado y con los requisitos previos de dichas
aplicaciones.

Analizar y preparar el entorno de instalacion partiendo de la informacion contenida en
los requerimientos previos, tanto de la empresa como de las aplicaciones a instalar.
Efectuar la instalacion vy actualizacion de diversas aplicaciones informaticas,
interpretando correctamente los pasos a realizar y tomando las decisiones mas
adecuadas en cada momento.

Realizar la carga de datos y las pruebas pertinentes previas a la puesta en marcha de la
aplicacion, documentando cada paso.

Funcionamiento de la empresa. Tipos de empresas.
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Analisis de los requerimientos de un sistema de informacién.

Tipos de aplicaciones informaticas.

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias de software.

Necesidades del entorno de explotacién.

Particularidades de los procesos de instalacidon, configuracién y desinstalacion.

ONONONONONO)

Unidad didactica 2: Correo y agendas electrénicas (RA8)

Objetivos
O Conocer la utilidad y finalidad del correo electrénico.
O Reconocer los protocolos utilizados en correo electrénico.
O Saber cual es la utilidad y finalidad de la agenda electrénica.
O Conocer el entorno y la forma de utilizar el correo Web.
O Dominar el entorno de trabajo de un programa de gestion de correo y agenda
electrdénica.
O Configurar el entorno de trabajo de un programa de gestion de correo y agenda
electrdénica.
O Creary enviar correos electrénicos con textos, fondos, imagenes, etc.
O Organizar la agenda.
O Saber qué son y para qué sirven las plantillas/firmas corporativas.
O Creary utilizar plantillas/firmas corporativas.
O Saber qué son y para qué sirven los foros de noticias (news).
O Utilizar foros de noticias (news).
O Saber qué es y para qué sirve la libreta de direcciones.
O Utilizar la libreta de direcciones.
O Sincronizar la agenda con dispositivos moviles.
Contenidos
O Correo electroénico.
O Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.
O Gestion de correos.
O Plantillas y firmas corporativas.
O Foros de noticias (news).
O Agenda electroénica.
O Gestién de la agenda.
O Lalibreta de direcciones.

Unidad didactica 3: Procesadores de textos (RA2)

Objetivos

O Identificar y comprender las principales funciones de un procesador de textos. Ventajas
qgue ofrece frente a otros métodos de escritura.
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Aprender a manejar un programa procesador de textos: crear, almacenar, modificar,
recuperar e imprimir documentos con él.

Utilizar algunas de las posibilidades que ofrece el programa procesador de textos:
corregir o modificar el texto, dar formato a documentos, cambiar el aspecto de los
mismos, manejar sangrias y tabuladores, ajustar lineas y parrafos, afiadir encabezados y
pies de pagina, cambiar el tipo y el estilo de letra, insertar tablas, etc.

Aprender a realizar una impresion correcta de un documento.

Conocer el modo de insertar objetos graficos (creados por el propio usuario o ya
existentes en el programa) en un documento de texto.

Aprender la utilizacidon de plantillas predeterminadas para diversos fines.

Manejar el sistema de ayuda del procesador de textos para localizar y obtener
informacidén acerca de un tema determinado.

Conocer el significado y la utilidad de los programas de autoedicién.

Instalacidn y actualizacidn de aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y
describiendo los pasos a seguir en el proceso.

Elaboracion de documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas
de procesadores de textos.

Manipulacién de imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas
y aplicando técnicas de captura y edicién bdasicas.

Elaboracion de presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de
composiciodn y disefio.

Aplicacién de técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo
incidencias.

Unidad didactica 4: Presentaciones (RA7)

Objetivos

O0O0OO0O0OO0O O 000 O

Contenidos

O

Conocer la utilidad y finalidad de las presentaciones y programas de creacién de
presentaciones.

Conocer el entorno de trabajo de un programa de creacion de presentaciones.
Configurar el entorno de trabajo de un programa de creacion de presentaciones.

Crear presentaciones de varias diapositivas con textos, fondos, imagenes, tablas,
graficos, diagramas, etc.

Saber insertar, seleccionar, agrupar, desagrupar, mover, girar, voltear, duplicar y animar
objetos de las diapositivas.

Organizar diapositivas.

Saber qué son y para qué sirven las plantillas.

Crear plantillas.

Ejecutar presentaciones en sus diversas modalidades.

Transformar y publicar presentaciones para la Web.

Usar la ayuda del programa de presentaciones.

Disefio y edicién de diapositivas.
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O Formateo de diapositivas, textos y objetos.
O Importacion y exportacion de presentaciones.
O Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

Unidad didactica 5: Base de datos (RA4)

Objetivos
O Identificar las caracteristicas de los sistemas gestores de bases de datos (SGBD).
O Identificar las caracteristicas de los objetos utilizados en una base de datos relacional.
O Instalar el SGBD relacional de programa de base de datos.
O Crear una base de datos.
O Disefiar tablas e identificar los tipos de datos.
O Generar las relaciones entre tablas.
O Disefiar consultas de seleccidn, de actualizacion y de eliminacién.
O Disefiar formularios e informes a partir del asistente de programa de base de datos.
O Creary ejecutar convenientemente macros.
Contenidos
O Identificacién de las principales caracteristicas y prestaciones de los SGBD.
O Instalacién del SGBD relacional de programa de base de datos.
O Disefio de una base de datos con tablas y campos.
O Definicidon y modificacion de los campos de una tabla.
O Insercion, modificacion y eliminacidn de datos en la base de datos.
O Creacidn de la clave primaria de la tabla.
O Elaboracion de las relaciones en la base de datos.
O Creacion de consultas de seleccidn, actualizacién, eliminacion.
O Disefio y modificacion de formularios e informes.
O Creacion y ejecucién de macros.

Unidad didactica 6: Hojas de calculo (RA3)

Objetivos
O Distinguir y utilizar los distintos componentes de una hoja de célculo.
O Elaborar plantillas y documentos con hojas de célculo.
O Describir y aplicar opciones avanzadas de hojas de célculo.
O Generar férmulas y emplear las operaciones predefinidas en la hoja de célculo.
O Conocer vy usar los diferentes tipos de graficos, tablas y funciones de bases de datos que
se pueden aplicar en la hoja de calculo.
O Creary utilizar macros.
O Importar y exportar informacion desde y hacia la hoja de célculo.
Contenidos
O Conceptos basicos y partes de una hoja de calculo. Menus y barras de herramientas.
O Tipos de datos. Formatos. Estilos.
O Férmulas y funciones.
O Tipos de referencias.
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O Imagenes y graficos en las hojas de célculo.

O Comunicacion de la hoja de calculo con otros programas.
O Bases de datos y hojas de célculo.

O Macros..

Unidad didactica 7: Imagen digital (RA5)

Objetivos
O Conocer la utilidad y finalidad de los programas de edicion de imagenes.
O Analizar las posibilidades de distintos programas.
O Aplicar técnicas de captura de imagenes.
O Conocer el entorno de trabajo de un programa de edicion de imagenes.
O Configurar el entorno de trabajo de un programa de edicién de imagenes.
O Moadificar los colores de una imagen.
O Saber insertar, seleccionar, agrupar, desagrupar, mover, girar, voltear y duplicar
imagenes.
O Modificar el tamafio y la resolucién de una imagen.
O Saber qué son y para qué sirven los distintos formatos de imagenes.
O Conocer las diferencias entre una imagen vectorial y una imagen Bitmap.
O Saber exportar e importar imagenes entre distintos formatos.
O Saber exportar e importar imagenes de distintas resoluciones.
O Imprimir imagenes en distintos tamafios.
Contenidos
O Formatos y resolucién de imagenes.
O Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
O Importacion de imagenes.
O Exportacién de imagenes.

Unidad didactica 8: Video digital (RA6)

Objetivos
O Conocer la utilidad y finalidad de los programas de edicion de videos.
O Analizar las posibilidades de distintos programas.
O Aplicar técnicas de captura de videos.
O Conocer el entorno de trabajo de un programa de edicién de videos.
O Configurar el entorno de trabajo de un programa de edicién de videos.
O Identificar las distintas partes de un video.
O Crear videos tutoriales.
O Saber insertar texto, transiciones y efectos a las secuencias de video.
O Saber qué son y para qué sirven los distintos formatos de videos.
O Saber exportar e importar videos entre distintos formatos.
QO Conocer los distintos cddecs de videos.

Contenidos
O Edicién de secuencias de videos.
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O Generacién de videos tutoriales.
O Formatos de video.

O Importacion de videos.

O Exportacién de videos.

Unidad didactica 9: Técnicas de soporte (RA9)

Objetivos
O Conocery aplicar los diferentes métodos de formacién a usuarios.
O Conocer las caracteristicas principales de los diversos tipos de mantenimiento, y
entender sus implicaciones legales y laborales.
O Conocer y aplicar diferentes técnicas de soporte y asistencia al usuario de aplicaciones
informaticas.
O Identificar y solucionar los diferentes problemas que pueden encontrarse durante la
utilizacion del sistema informatico.
O Realizar correctamente la desinstalacién de diversas aplicaciones informaticas.
Contenidos
O Formacién de los usuarios. Técnicas y materiales.
O Mantenimiento de una aplicacidn. Objetivos. Tipos de mantenimiento.
O Ayudas on-line y otros materiales de consulta.
O Soporte técnico. Revisidn y actualizacion de aplicaciones.
O Prevencion de problemas. Seguridad.
O Deteccion y solucién de problemas tipicos,
O Desinstalacién de aplicaciones.

5.3 Secuenciacion de Resultados de Aprendizaje del Madulo

Los contenidos antes citados se organizan en una relacién de Resultados de Aprendizaje agrupadas
bajo unos bloques conceptuales que desarrollan distintos tipos de procedimientos, conocimientos y
actividades de caracter general, pero particularizandolos en cada uno de ellos.

El mdédulo se impartird a razén de 8 horas semanales. Se tendrd en cuenta en la temporalizacion el
orden légico de los contenidos y no se antepondradn conceptos que requieran de otros que deban ser
previos y no hayan sido aun tratados.

Debido a la modalidad de FP Dual, parte del alumnado estara en alternancia en la empresa, con lo que
no podran acudir a las sesiones presenciales. Ello implica que TODO el alumnado debera recibir unos
conocimientos basicos hasta el 22 de diciembre y, el alumnado que esta en alternancia en la empresa,
podran ampliarlos cuando se vuelvan a incorporarse el 29 de enero a la formacién en el Centro vy
participar activamente en la formacién de sus compafieros transmitiéndoles su experiencia en la
empresa real.

En cuanto a la organizacion de las actividades de clase, es importante mencionar que el alumnado que
realiza el mdédulo en alternancia NO estard obligado a realizar determinadas actividades, ya que este
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alumnado tendra “convalidadas” estas actividades por las que realizaran en su trabajo diario en la
empresa con su tutor/a laboral.

A continuacidn, se detallan las diferentes unidades didacticas con sus correspondientes resultados de
aprendizaje y temporalizacidn teniendo en cuenta el siguiente calendario escolar:

[ONSERRA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACON PROFESONAL
CONSEREIA DE UNVERSIAD, INVESTICACON E INNOVACKON
Debegaciin Temtoal

Junta de Andalucia ESTRRRS o

CURSO ESCOLAR 2023-2024 (1/09/2023 al 30/06/2024)
ANO ESCOLAR 2023-2024 (1/09/2023 al 31/08/2024)

L u[mav][s]o L m[mia[v[s]o
o curve truefarso deportives H 113 L
riciocursa bl nf, pim yEE_ | 4 |5 |6 | 7| 8] % |10 2|z]e[s5]6[7]¢
Wik caraa £5.0,, Bach, Artes, qu EE = B 9 |10 22132 ]s| [22 Flesta Nacional
Cichan Furmativos y £, Permenents | 15 | 19 [E0)] 21| 22 |23 24 16|17 ][50 21|22
iricho curaa diemes y Act Superice_| 25| 26 | 27| 28 23| 30 23|24 35 |26 27| 22 |28
3|3
NOORaED L M[mio[v]s]e
I Dia de todes los Santos 1]2]3]a]s 1[a2]s 6 Dia de la Constitucién
|7 8|5 [w0]n]e OE GBI 7 Dia no lectve
13 [1a 15|16 | a7 |28 |10 11313 |1e| 15|38 a7 5 Dia de 1s Inmaculada
20|21 |22 23] 24 [25 |28 15 [ 15 |20 |21 [ 22| 22 [ 24
EHEEE Gl sl 550 Vacaciones Navidad ]
cvemo s T
NEOOFRaER Liwmi[afv][s]o
@ Vacaciones Navidad PBEEBOOOEEE 1]2]3]a
3|3 0] 11]12]12]1a s(s]7]8]3 %]
15[ 171815 |20 2s 12|z [3a 1516|3718
23|23 |26 25| 25 |27 |28 15|20 |21 [22] 22 [ 24|28 Dia de Andakucia |
EEIE HE B 20 Diadels Comunidad Excolar |
L w[m[s|v]s|o L m[mfs[v]s[o
1]a]a 1]a23]|sals]s]7
a|s[e[7]s8]= [ 8 | s [10]n]1z]a]a
1|12 |13 1] 15| 28 a7 HEEOE D
15 |15 |20 21| 22 |32 [ 2a 23 |22 |28 |25 26|27 |28
& Somana Sarta 25 |26 |37 |38 |29 |3 3¢ B [ o5 o tectivo e int, Prmy EE. |
L M[m[J[v[s][D L m[mi[s[v]s]o
[ 1 Dia del Trabajo 1|2]3]«]s 1|2
€| 7|89 [0 3|a|s|e]7]e]®
13|28 15| 16|17 2[00 1011 |12 |13 e |25 [ze Firml s £ T, Wi, y £
20|21 [22] 23] 2¢ 25|26 17|15 [ 15 | 20| 21 [ 22 Final curas ES0., Bach. Artes,
HEEEE 3% |35 |36 | 27| 25| 2% | 30 C_burm_ diomas y Ed. Parmasente
[t {mm|s[v]s]o (L [w[m[s]v]s]o
s 2 [afals]e]7 ARDD
s |5 [10]1]z]13]1a 5|78 i0]a)iz
15 |16 [ 1708 [ 19 [20 |2 a7 [aslie| [15 Frats Nocrarm ]
22|23 |28 | 26|26 27|28 0|2t |22 | 23] 2¢ |28 |26
73 [30 27|22 [29 |30 34 | 31 GRS

‘&uwi_wa&mmiummalum*m y &l 31 de agosto de 2024

3 dias de libre ubicacion de los Consejos Escolares Municipales, donde se incluyan sus fiestas.
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e 1° parcial: 15 septiembre de 2023 al 15 de diciembre de 2023
® 2 9parcial: 16 diciembre de 2023 al 15 de marzo de 2024
® 3 parcial: 16 de marzo de 2024 al 31 de mayo de 2024

Tipo Ne Resultado Duracién
N T
Unidad Unidad ouilaie Wi Aprendlzaje (horas) rimestre

Instalacion de aplicaciones

o
U 3 El correo eIectlro.nlco yla RAS 20 1
agenda electrdnica 96 horas
UFI 2 Procesadores de textos RA2 56
UAE/UAC 4 Presentaciones RA7 24 )
86 horas
UFC 5 Base de datos RA4 56 (6 horas para hojas
de calculo)
UFC 6 Hojas de célculo RA3 46 30
UFC 7 Imagen digital RAS5 15 )
UFC 8 Video digital RA6 15 /4 horas
.. (74 + 6= 80)
UFC g Técnicas de soporte RA9S 4

Aclaraciones a la tabla anterior:

e Aplicaciones Ofimaticas (8h semanales - 256 horas en total)

e Tipo de Unidades:
o UFI (Unidad Formacion Inicial todo el alumnado)
o UAE (Unidad en Alternancia en la Empresa alumnado Dual)
o UAC (Unidad en Alternancia en el Centro alumnado No Dual)
o UFC (Unidad de Formacién en el Centro todo el alumnado)

e En cada periodo se combinara la parte tedrica con la parte practica. Todas las horas son
presenciales para el alumnado que no cursa el médulo en alternancia, mientras que el alumnado
que lo cursa en modalidad dual solamente asistira cuando no esté en la empresa.
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5.3. Desarrollo de Contenidos y Resultados de aprendizaje del

Modulo

oghswN R

Identificar las distintas fases del proceso de instalacidn

Instalar, configurar, personalizar, actualizar y desinstalar las aplicaciones.

Resolver problemas surgidos durante la instalacion.
Distinguir los distintos tipos de licencias software.
Utilizar manuales de usuario y escribir guias de ayuda.
Realizar informes de incidencias.

1.

2
3
4,
5

Contenidos obligatorios para la Dual

Prevencion en Riesgos Laborales

a. Conceptos
b. Ergonomia en un puesto informatico.
c. Higiene en el trabajo.

A. Conceptos

1. Tipos de aplicaciones ofimaticas:
1.1. Instalacion estandar, minima y personalizada.
1.2. Paquetes ofimaticos y Suite.
2. Tipos de licencias de software:
2.1. Software libre y propietario, Copyright y Copyleft.
3. Necesidades de los entornos de explotacion:
4. Procedimientos de instalacion y configuracion:
4.1. Requisitos minimos y éptimos.
4.2. Configuracién de la aplicacion.

5. Afadir y eliminar componentes.

B. Procedimientos.

Instalar y actualizar aplicaciones.
Documentar las incidencias.
Solucionar problemas en la instalacién.

Configurar y preparar el entorno de explotacién.

Realizar pruebas sobre el sistema informatico y su entorno.

! Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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B. Actitudes.

6. Eliminar o afiadir componentes en la instalacidn del equipo.

cionamiento de las mismas.

1. Valorar la necesidad de hacer un estudio a priori de las necesidades hardware de las aplicaciones.

2. Evaluar la importancia de una correcta instalacién de las aplicaciones para un correctofun-

3. Mostrar buena disposicién para el trabajo personal y de equipo.

RAL. Instala y actualiza aplicaciones a)
ofimaticas, interpretando especificaciones
y describiendo los pasos a seguir en el

b
proceso. )

f)

)
h)

Se han identificado y establecido las fases delpro-
ceso de instalacion.

Se han respetado las especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las aplicaciones de acuerdo
con los criterios establecidos.

Se han documentado las incidencias.

Se han solucionado los problemas en la instala-
cion o integracion con el proceso informatico.

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la
instalacion del equipo.

Se han actualizado las aplicaciones.
Se han respetado las licencias del software.

Se han propuesto soluciones software para entor-
nos de aplicacién.

a)c)f)g)h)j)m)n)fi)p)r)

de una empresa, asi como su sistema informatico para

para instalacién, prueba, explotacion y mantenimiento.

El contenido de esta unidad debe estar enfocado a que el alumno conozca la organizacidn interna

de esta manera poder elegir las aplicaciones mas

adecuadas (adquiridas o desarrolladas dentro de la misma empresa) que se van a utilizar, como paso previo
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Describir los elementos que componen un correo electrdnico.

Analizar las necesidades de gestién del correo electrénico y la agenda.

Configurar distintos tipos de cuentas de correo electrdnico.

Conectar y sincronizar agendas con dispositivos mdviles.

Operar con la libreta de direcciones.

Trabajar con las opciones de gestion de correo electrdnico: etiquetas, filtro, carpetas.
Utilizar las opciones de la agenda electrdnica.

Nogoh~wbhpE

A. Conceptos

1. Entornos de trabajo (locales y on-line): configuracion y personalizacién.
2. Plantillas y firmas corporativas.

3. Foros de noticias (news).

4, La libreta de direcciones.

5. Gestidn de correos.

6. Gestion de la agenda.

B. Procedimientos.

1. Reconocer los elementos que componen el correo electrdnico.

2. Conocer el entorno de trabajo de aplicaciones relacionadas con el correo electrénico, configurarlas
y personalizarlas.

3. Generar una cuenta de correo...

4. Acceder a la cuenta de correo mediante la Web.

5. Enviary recibir correos electrénicos mediante la Web.
6. Adjuntar documentos a un correo electrénico.

7. Abrir/leer un mensaje.

! Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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8. Eliminar mensajes de nuestra cuenta.

9. Mover mensajes.

11. Crear una lista de contactos.

12. Crear un nuevo contacto.

13. Crear una nueva cita.

14. Crear una cita periddica.

15. Crear plantillas y firmas corporativas.
16. Utilizar la libreta de direcciones

17. Usary crear foros de noticias (news).

C. Actitudes.

10. Trabajar con opciones avanzadas de correo electrénico.

1. Despertar el interés del alumno por la comunicacién mediante e-mail.

2. Inculcar el interés por la organizacion de la informacidn.

RAS8. Realiza operaciones de gestién del
correo y la agenda electrénica,
relacionando necesidades de uso con su
configuracion.

Se han descrito los elementos que componen un
correo electrdénico.

Se han analizado las necesidades basicas de
gestion de correo y agenda electrdnica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de
correo electronico.

Se han conectado y sincronizado agendas del
equipo informatico con dispositivos moviles.

m) Se ha operado con la libreta de direcciones.

n)

0)

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion
de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas,
entre otros).

Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

m) n) i) p) 1)
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Al ser el correo electrdnico (e-mail) un servicio de gran utilidad que ofrece Internet, al permitir la
comunicacion entre distintos usuarios mediante el intercambio de mensajes, nace la necesidad de que
los alumnos conozcan con detalle su funcionamiento (creacidn de un mensaje, envio, eliminacién,
creacion de contactos, etc.). Por otra parte la utilizacién de la agencia electrénica permite la gestién
adecuada de las citas, tareas y notas. Por tanto, en esta unidad trataremos que los alumnos conozcan
ademas de su uso, la importancia que tiene la utilizacidn de estos medios. En esta unidad utilizaremos las
herramientas Microsoft Outllook 2003 y Evolution que ademds de ser clientes de correo electrénico, nos
permiten gestionar la agenda electrdonica. Ademas, crearemos una cuenta de correo gratuita en el
proveedor de correo Web Gmail.
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Personalizar las opciones de un procesador de textos.

Afadir portadas, encabezados, indices y referencias a un documento.
Disefiar plantillas, formularios y macros.

Reconocer texto obtenido a través de periféricos.

Convertir documentos entre distintos formatos.

o g & w N oPF

Configurar la pagina con margenes tabulaciones y columnas.

A. Conceptos

1. Personalizacion de las opciones de la aplicacién y de la barra de herramientas. Seguridad.

1.1. Elementos basicos.
2. Estilos.
2.1. Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
2.2. Encabezados y pies.
2.3. Numeraciones y Vinetas.
2.4. Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.

2.5. Utilizacidn de tablas.
2.6. Utilizacion de formularios.

3. Creaciony uso de plantillas.
4. Importacidny exportacién de documentos.
5. Disefoy creacién de macros.

5.1. Grabacidn de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.

3 Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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5.2. Asociar una macro a un menu, boton de barra de herramientas, etc.

5.3. Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias, cartas
personalizadas, listas de direcciones, sobres etiquetas, entre otros).

6. Herramientas para documentos extensos.
6.1. Mapa del documento.
6.2. Tablas de contenido.

Secciones...

B. Procedimientos.

1. Elaborar documentos con diferentes procesadores de textos.
2. Configurar la barra de herramientas.

Configurar las opciones que permiten guardar textos e imagenes en determinadas carpetas.

Crear un manual de usuario de una aplicacién.
5. Diseiiary utilizar plantillas.
6. Diseiary ejecutar macros.
7. Elaborar documentos en diferentes formatos.
8. Construir formularios e informes.
9. Definir hipervinculos en los documentos.
10. Utilizar el escaner como herramienta que capturay reconoce textos (OCR).

11. Emplear el escaner para insertar imagenes en un documento.

C. Actitudes.
1. Valorar laimportancia del uso de los procesadores de textos.
2. Mostrar interés por aplicar los conocimientos adquiridos en sus trabajos, tanto académicos
como de otro tipo.
3. Fomentar el gusto por el orden y la limpieza en la elaboracién y presentacion de los trabajos.

Establecer la utilidad del uso del procesador de textos como herramienta de trabajo en otras
areas de conocimiento.
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RA2. Elabora documentos y aplantillas,
describiendo y aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de texto.

€)

f)

9)

Se han personalizado las opciones de software y
barra de herramientas.

Se han utilizado los elementos basicos para la
elaboracion de documentos.

Se han disefiado las plantillas.
Se han utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos e imagenes.

Se han importado y exportado documentos
creados con otras aplicaciones y otros formatos.

Se han creado y utilizado macros en la creacion
de documentos.

Se han elaborado manuales especificos.

k) n) /) p) )

modificar, recuperar e imprimir documentos.

La idea principal de esta unidad didactica es la de conocer y comprender las principales
funciones del procesador de textos Microsoft Word y open Office Writer tales como crear, almacenar,

Para ello se van a utilizar algunas de las posibilidades que ofrecen estos procesadores de textos
como dar formato a documentos, manejar sangrias, tabuladores, columnas, afadir encabezados y pies
de paginas, cambiar el tipo y el estilo de letra, manipulacidon de imagenes y dibujos, etc.
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Seleccionar los distintos tipos de datos y referencias para celdas, rangos, hojas y libros.
Manejar aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.
Utilizar férmulas y funciones.

Generar y modificar graficos.

Usar macros, realizar documentos y plantillas.

Utilizar la hoja de cdlculo como base de datos.

Personalizar las opciones de software y barra de herramientas.

Importar y exportar hojas de calculo.

NN

A. Conceptos
1. Personalizacién de las opciones de la aplicacidon y de la barra de herramientas. Seguridad.
2. Formato de una hoja de calculo. (Autoformato, formato condicional, etc.)
3. Filtrado y ordenacidn de datos.
4. Estilos.
4.1. Referencias. Utilizacion de formulas y funciones.
4.2. Creacion de tablas y graficos dinamicos.
5. Uso de plantillas y asistentes.

6. Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).

7. Utilizacién de formularios.
7.1. Filtrado y ordenacién de datos.
7.2. Importar/exportar informacion.
8. Disefioy creacién de macros.
8.1. Grabaciéon de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.

8.2. Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas, etc.

4 Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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.. B. PROCEDIMIENTOS
1. |Instalar, configurar y actualizar el software de hojas de calculo.
2. Crear, recuperar, modificar e imprimir documentos de hojas de calculo.
3. Aplicar formatos, formatos condicionales y estilos.
4. Usary definir funciones y férmulas, utilizando referencias absolutas y relativas.
5. Insertar imagenes y crear graficos a partir de los datos del documento.

6. Compartiry combinar libros. Vincular e incrustar documentos externos a la hoja de célculo.

7. Usar la hoja de calculo como base de datos. Generar formularios y tablas dindmicas.
8. Creary ejecutar una macro sobre una hoja de calculo.

C. ACTITUDES.
1. Valorar la utilizacidn de la hoja de calculo.

2. Demostrar capacidad para configurar la hoja de calculo en funcion de las exigencias del usuario.

3. Mostrar eficacia en la elaboracién y el disefio de hojas de célculo.
4. Fomentar la importancia por el orden y método de trabajo.

5. Mostrar interés en mejorar los resultados mediante una buena presentacién de la
6. Informacion tratada.

7. Participar en el equipo de trabajo.

8. Fomentar la confianza en si mismos.

RA3. Elabora documentos y plantillas de a) Se ha personalizado las opciones de software y
célculo, describiendo y aplicando opciones barra de herramientas.
avanzadas de hojas de calculo. b) Se han utilizado los elementos basicos en la

elaboracion de hojas de calculo.

C) Se han utilizado los diversos tipos de datos y
referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

d) Se han aplicado férmulas y funciones.
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€) Se han generado y modificado graficos de
diferentes tipos.

f) Se han empleado macros para la realizacién de
documentos y plantillas.

g) Se han importado y exportado hojas de calculo
creadas con otras aplicaciones y en otros
formatos.

h) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de
datos: formularios, creacidon de listas, filtrado,
proteccién y ordenacién de datos.

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.

k) 1) n) fi) p) r)

La idea principal de esta unidad didactica es la de conocer y comprender las principales
funciones de la hoja de calculo Microsoft Excel y Open Office Calc con el fin de poder realizar
simulaciones, tratamientos estadisticos, representaciones graficas, etc.

Para ello se van a utilizar algunas de las posibilidades que ofrecen estas hojas de cdlculo como
realizar operaciones con rangos de celdas, empleo de féormulas y funciones, creacion de macros, filtrado y
ordenacion de datos, uso de referencias absolutas y relativas, manejar tablas y graficos dindmicos, etc.
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Identificar los elementos de las bases de datos relacionales.

Crear bases de datos ofimaticas.

Utilizar las tablas de las bases de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
Utilizar asistentes en la creacién de consultas.

Utilizar asistentes en la creacién de formularios.

Utilizar asistentes en la creacién de informes.

Realizar busquedas y filtrados sobre la informacién almacenada.

Creary utilizar macros.

N~ WDNE

A. Conceptos
1. Elementos de las bases de datos relacionales.
1.1. Tablas, campos y tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales, vistas.

2. Operaciones basicas de mantenimiento de informacidn contra bases de datos. (Afiadir, modificar,
suprimir, etc.)

3. Creacidn de bases de datos a partir de un disefio preestablecido.
4. Manejo de asistentes.

5. Crear formularios, consultas, informes, filtros.

6. Disefo y creacidon de macros.

6.1. Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.

6.1.1. Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas, etc.

B. Procedimientos.

1. Construir las tablas escogiendo correctamente los tipos de datos.

2. Definir la clave principal o primaria.

w

Especificar las propiedades de los campos de una tabla.

4. Definir las relaciones entre las tablas.

5 Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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5. Elaborar consultas de seleccion.

6. Crear consultas de eliminacién de tablas.

7. Crearde consultas de actualizacion de tablas.
8. Construir formularios e informes.

9. Construir macros..
C. Actitudes.

1. Adquirir los conocimientos necesarios para crear la estructura de la base de datos segln las
propuestas de trabajo marcadas.

2. Mostrar predisposicion en la busqueda de informacidny en la ayuda necesaria a la hora de resolver
las dificultades o las dudas.

3. Detectar las ventajas que proporciona la eficacia en la realizacion de las consultas, la obtencién y
el tratamiento de la informacion

4. Potenciar el interés en mejorar los resultados mediante una buena presentacién de la informacién
tratada.

5. Fomentar la participacion en el equipo de trabajo.

RA4. Elabora documentos con bases de datos a) Se han identificado los elementos de las bases de
ofiméticas describiendo y aplicando datos relacionales.

operaciones de manipulacion de datos. b) Se han creado bases de datos ofiméticas.

C) Se han utilizado las tablas de la base de datos
(insertar, modificar y eliminar registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de
consultas.

€) Se han utilizado asistentes en la creacion de
formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de
informes.

g) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la
informacidn almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

) n) ) p) 1)
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ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

La unida estd enfocada al disefio, creacion y la utilizacidn de las Bases de Datos relacionales,
éstas son un medio idéneo para el almacenamiento y organizacion de los datos para su posterior
recuperacion mediante consultas, formularios e informes. Para ello utilizaremos los gestores de bases de
datos Microsoft Access y OpenOffice Base.

Pagina 36 de 64



CFGM SMR DUAL

UAE/UFC

Identificar las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Utilizar los distintos tipos de vista asociadas a una presentacion en funcién del propdsito.

Aplicar las distintas tipografias respetando normas basicas de composicién, disefio y uso del color.

1
2
3
4. Disefiar patrones de presentaciones.
5. Editar presentaciones.

6

Ejecutar presentaciones en distintos entornos.

A. Conceptos

1. Disefio y edicidn de diapositivas.

1.1. Uso del color, la alineacidn, la transicién, las fuentes, los formatos, la estructuracion de
contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Vinculacidn e incrustacién de objetos.
Importacion y exportacién de presentaciones.
Presentaciones portatiles.

Exportacion para publicaciones web.

Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

© N o v & W N

Utilizacion de periféricos para proyeccion de presentaciones.

B. Procedimientos.

1. Estudiar a modo introductorio las utilidades y finalidades de las presentaciones.

N

Analizar y configurar del entorno de trabajo.

3. Crear una presentacion a partir del Asistente para autocontenido, en blanco o a partir de una
plantilla.

B

Guardar y recuperar una presentacion.

® Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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6. Utilizar patrones de diapositivas.

7. Formatear diapositivas, textos y objetos.
8. Cambiar el disefio y editar diapositivas.
9. Aplicar efectos a las diapositivas.

10. Aplicar efectos a una presentacion.

11. Importar y exportar presentaciones.

12. Realizar la presentacion.

14. Crear plantillas.

15. Uso de la ayuda de PowerPoint.

C. Actitudes.

exposiciones en publico.

en la elaboracion de presentaciones.

5. Usar la ventana de trabajo de PowerPoint e Impress.

13. Modificar presentaciones ya creadas: eliminar diapositivas, crear nuevas

16. Realizar presentaciones de diapositivas ante un auditorio y exponerla.

1. Fomentar la organizacion y la planificacién necesarias para realizar cualquier trabajo.

2. Valorar las posibilidades que ofrecen los medios informaticos para la preparacion y desarrollo de

3. Mostrar interés por conocer las posibilidades que ofrecen los medios informaticos para
despertar el interés y facilitar la comprension sobre un tema.

4. Valorar de cualidades como la claridad, la simplicidad, el orden, la creatividad, la estética, etc.

RA7. Elabora multimedia

describiendo y aplicando normas basicas de

presentaciones

composicion y disefio.

g) Se han identificado las opciones basicas de las
aplicaciones de presentaciones.

h) Se han reconocido los distintos tipos de vista
asociados a una presentacion.

i) Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas basicas de composicién,
disefo y utilizacidn del color.

j) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
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k) Se han creado presentaciones.

[) Se han utilizado periféricos para ejecutar

presentaciones.

COMPETENCIA PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES [VIVIOD)

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

La idea principal de esta unidad didactica es la de conocer y comprender las principales funciones

de las presentaciones de diapositivas mediante el uso de los programas Microsoft Powerpoint y
OpenOffice Impress, con el fin de poder elaborar presentaciones multimedia con textos, imagenes, videos
y sonidos. Para ello se van a utilizar algunas de las posibilidades que ofrecen estas herramientas para la
creacion de presentaciones como son: las diapositivas con vifietas, tablas, organigramas, efectos 3D, etc.
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Analizar distintos formatos de imagenes.

Adquirir imagenes con periféricos.

Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
Editar imagen digital.

Importar y exportar imagenes en diversos formatos.

1.
2.
3.

4.

5.

10.

11.

12.

13.

14.

A. Conceptos

Formatos y resolucién de imagenes.
Utilizacién de retoque fotogréfico, ajustes de imagen y de color.

Importacién y exportacion de imagenes.

B. Procedimientos.

Analizar los distintos formatos de imagenes.
Adquirir imagenes con periféricos.
Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones.,

Configurar y trabajar con los distintos entornos de trabajo de las herramientas para la edicion de
imagen digital The Gimp, Photoshop e Inkscape.

Importar y exportar imagenes en diversos formatos.

Estudiar las distintas herramientas de los programas de edicién de imagenes.
Manejar texto dentro de una imagen.

Editar el brillo, contraste, luminosidad, tono y color de las fotografias.
Cambiar el tamafio de una imagen.

Aplicar efectos a las imagenes.

Usar la ayuda de los programas The Gimp, Photoshop e Inkscape.

" Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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C. Actitudes.

1. Fomentar el interés por este tipo de herramientas para la ediciéon y manipulacién de imagenes y

fotografias.

2. Valorar las cualidades como la claridad, la simplicidad, el orden, la creatividad, la estética, etc., en

la edicidn de imdagenes

RA5. Manipula imagenes digitales analizando
las posibilidades de distintos programasy
aplicando técnicas de captura y edicién
basicas.

a) Se han analizado los distintos formatos de
imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicién de imagenes con
periféricos.

C) Se ha trabajado con imagenes a diferentes
resoluciones, segun su finalidad.

d) Se han empleado herramientas para la edicién de
imagen digital.

e) Se han importado y exportado imagenes en

diversos formatos.

N)n)fi)p)r)

La unidad estd enfocada a que el alumno adquiera los conocimientos necesarios para utilizar los
dispositivos de captura de imagenes, sea capaz de reconocer los distintos tipos de formatos y resoluciones
de una imagen, asi, como editar el brillo, contraste, luminosidad, tono y color de las fotografias mediante
el uso de un programa de manipulacion de imagenes digitales.

En concreto utilizaremos las aplicaciones The Gimp
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Reconocer los elementos que componen una secuencia de video.
Estudiar los tipos de formatos y cddecs mas empleados.

Importar y exportar secuencias de video.

Capturar secuencias de video con recursos adecuados.

Elaborar video tutoriales.

Realizar una animacion.

Elaborar un video con su audio.

Publicar un video en internet.

NN

A.Conceptos.

1. Formatos de video.
2. La edicion basica de videos.
3. Los reproductores multimedia.

4. Importacidny exportacién de videos.

B.Procedimientos.
1. Analizary configurar los distintos entornos de trabajo de Pinnacle Studio y Windows Media Maker

2. Utilizar los dispositivos de captura de videos.

3. Conocer los cddecs que mas se emplean en videos.

4. Usar e instalar codecs y reproductores de video.

5. Exportar videos en distintos formatos.

6. Estudio de las distintas herramientas de los programas de edicion de videos.

7. Grabar videos en dispositivos externos (CD, DVD).
8. Anadir titulos, efectos y transiciones entre videos.
9. Generar videos tutoriales.

10. Uso de la ayuda de Pinnacle Studio y VideoSpin

8 Los contenidos minimos se encuentran destacados en negrita.
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C. Actitudes.

1. Fomentar entre los alumnos la utilizacion del video como medio de comunicacién y divulgacion.
2. Despertar la creatividad de los alumnos mediante la adicién de titulos, efectos transiciones, etc.

3. Animar al alumno a utilizar las herramientas multimedia

RA6. Manipula secuencias de video analizando e) Se han reconocido los elementos que componen
las posibilidades de distintos programas y una secuencia de video.

aplicando técnicas de captura y edicion basicas. f) Se han estudiado los tipos de formatos y cédec
mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de
video.

h) Se han capturado secuencias de video con
recursos adecuados.

Se han elaborado videos tutoriales.

n) fi)p)r)

La unidad esta enfocada a que el alumno adquiera los conocimientos necesarios para utilizar los
dispositivos de captura de videos, los formatos, los cdédecs, los reproductores y contenedores, asi, como la
manipulacion de los mismos. En esta unidad utilizaremos el reproductor Media Player Classic y los
programas para edicién de audio y video Pinnacle Studio y Windows Movie Maker.
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1. Utilizar manuales de usuario y escribir guias de ayuda.
2. Realizar informes de incidencias.

A. Conceptos
1. Elaboracién de guias y manuales de uso de aplicaciones.
2. Formacion al usuario.
3. Modalidades de soporte y ejemplos contractuales.

B. Procedimientos.

1. - Realizar contratos de mantenimiento.

2. - Estudiar la compatibilidad de ficheros con distintas versiones de la suite.

w

- Realizar copias de seguridad.

D

. - Configurar usuarios y contrasefias.

5. - Conocer y solucionar los principales problemas que se encuentran durante el uso de una
aplicacién informatica.

6. - Conocery aplicar los distintos tipos de mantenimiento de aplicaciones.
7. - Conocery llevar a cabo los distintos tipos de ayuda.
8. - Chequear los dispositivos de almacenamiento.

9. Desinstalar aplicaciones correctamente.
C. Actitudes.

1. Interés por la seguridad de la informacién.
2. Reconocer la importancia que tiene la formacién de los usuarios.
3. Mostrar interés por la prevencién y resolucion de problemas.

4. Potenciar la atencién y asistencia a los usuarios de los medios informaticos.

5. Valorar la importancia del mantenimiento de las aplicaciones.
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a)c)h)jyn)f)p)r)

RA9. Aplica técnicas de soporte en el uso de
aplicaciones, identificando y resolviendo
incidencias.

a) Se han elaborado guias visuales con los
conceptos basicos de uso de una aplicacion.

b) Se han identificado problemas relacionados
con el uso de aplicaciones ofimaticas.

c) Se han utilizado manuales de usuario para
instruir en el uso de aplicaciones.

d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en
el uso de aplicaciones.

e) Se han realizado informes de incidencias.
f) Se han aplicado los procedimientos necesarios
para salvaguardar la informacidn y su recuperacion.

g) Se han utilizado los recursos disponibles
(documentacidon técnica, ayudas en linea, soporte
técnico, entre otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventado las incidencias en el tiempo

adecuado y con el nivel de calidad esperado.

La instalacion, explotacién y mantenimiento de aplicaciones incluye aspectos como: la atencién

al usuario, las ayudas on-line, las herramientas del sistema para arreglar problemas y los trabajos a

desarrollar durante el mantenimiento. Por tanto, en esta unidad haremos hincapié en estos aspectos

fundamentales. Esta unidad se impartira transversalmente a lo largo del curso.

6.Orientaciones pedagogicas del Modulo

En la ORDEN de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes en la Comunidad Auténoma de Andalucia, las
Orientaciones Pedagdgicas son:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de

instalacidn y explotacidn de aplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.

La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.
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- La elaboracion de documentos y plantillas.

- La resolucidn de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

- Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La instalacion, configuracidon y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:

e Llainstalacidén, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
e La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

7.Metodologia

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

7.1.  Orientaciones pedagogicas

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

7.2.  Estrategias didacticas

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

7.3. Desarrollo de una sesion de clase

La metodologia basica a utilizar sera el aprendizaje significativo, el lenguaje utilizado en clase debe
ser comprensible por el alumnado, para ello habra que determinar el dominio del vocabulario
informatico y el conocimiento de conceptos bdsicos de informatica, que, aunque se supone
conocidos en este nivel, permita fijar el punto de partida del mdédulo.

El esquema de trabajo que se seguira en cada clase sera el siguiente:

e Entrega al alumnado de apuntes elaborados por el profesorado y enlaces a paginas de
interés. Se utilizara la Plataforma Moodle Centros para este fin.

® Explicaciones tedrico-practicas, de la unidad correspondiente utilizando apuntes del
profesor/a y con ayuda del proyector.

e Entrega de enunciados de ejercicios practicos a desarrollar sobre los ordenadores para
aplicar los conceptos explicados. Se utilizara la plataforma Moodle Centros para este fin.

® Ejecucién practica de dichos ejercicios.
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® Pruebas de evaluacién y seguimiento para detectar deficiencias y retrasos.
Las pruebas tedricas o practicas de evaluacion se realizaran de manera individual.

Se usarad la plataforma on-line Moodle Centros de la Junta de Andalucia como método de
comunicacion entre los alumnos y el profesorado. A través de dicha plataforma se realizara el envio
de material por parte del profesorado a los alumnos/as y el envio de ejercicios resueltos por parte
de los alumnos/as al profesorado. El profesor/a revisara estos ejercicios o practicas previamente en
clase para poder preguntar y ver si el alumno/a comprende lo que hace. También servird como lugar
en el que el profesor/a ird colgando informacion relevante para el grupo: fechas de examenes,
fechas de entrega de ejercicios, etc.

Las calificaciones de las actividades evaluables se haran publicas para el alumnado en la plataforma
Moodle Centros o en el Cuaderno de Séneca y a tutores mediante el Cuaderno de Séneca y se
podran consultar durante todo el afo.

Para notificar cualquier cosa, tanto el alumnado como los tutores legales pueden hacer uso de la
plataforma PASEN.

7.4.  Actividades de comprension lectora y expresion oral y
escrita.

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

7.5. Temas transversales y educacion en valores

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

7.6. Seguimiento de la programacion

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

8.Atencion a la diversidad y a las diferencias
Individuales

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.
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9. Materiales y recursos didacticos
9.1. Libro de texto.

Apuntes proporcionados por el profesorado

9.2. Equipamiento

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

10. Evaluacién

10.1. ¢Cuando evaluar?

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

10.2. ¢Como evaluar?

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

10.3. Actividades Ensenanza — Aprendizaje

En la primera sesidén del curso se realizard la presentacion del modulo, explicando su finalidad,
unidades didacticas que lo componen, metodologia a seguir y proceso de evaluacién a aplicar.

En la misma, se presentara la plataforma del mdédulo donde el alumnado puede encontrar toda la
documentacién del mismo: teoria, actividades evaluables y no evaluables, enlaces de interés,., asi
como acceder en linea a los resultados de la evaluacidn continua.

Dado que se trata de un mdédulo en modalidad de FP Dual, debemos diferenciar las actividades
realizadas durante:

® La Formacion Inicial (todo el alumnado)

e La Fase de Alternancia en la Empresa (alumnado dual)

e La Fase de Alternancia en el Centro (alumnado NO dual)

® La Fase en el Centro (todo el alumnado)

Para ello utilizaremos la siguiente nomenclatura para las Actividades Evaluables:
® AEFI > Actividad Evaluable en Formacion Inicial (todo el alumnado)
e AEAE - Actividad Evaluable en Alternancia en Empresa (alumnado dual)
e AEAC - Actividad Evaluable en Alternancia en Centro (alumnado NO dual)
® AEFC - Actividad Evaluable en Formacidén en el Centro (todo el alumnado)
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Las Actividades de Evaluaciéon en Alternancia en el Centro (AEAC) son equivalentes a las Actividades
en Alternancia en la Empresa (AEAE) desarrolladas en el Proyecto de FP Dual para el médulo de
Aplicaciones Ofimaticas, es decir, serviran para superar el Resultado de aprendizaje que se esté
trabajando. Las AEAE programadas para este mddulo son las siguientes:

RA | AEAE ACTIVIDADES Y TAREAS EMPRESA
Instalacidn y actualizacién de aplicaciones ofimaticas en - Ayuntamiento de
equipos. Jamilena
TA 01.1 Realizar acopio de las aplicaciones a instalar, segun |- OEDIM Jaén
instrucciones del tutor laboral. - Oscar CM
TA 01.2 Localizar el equipo al que instalar las aplicaciones. - Valeo

1 1 TA 01.3 Realizar la instalacion de las aplicaciones. - Ayuntamiento de
9 TA 01.4 Configurar las aplicaciones instaladas. Torredelcampo
TA 01.5 Comprobar el buen funcionamiento de las - Ayuntamiento de
aplicaciones instaladas. Torredonjimeno
TA 01.6 Actualizar las aplicaciones a la versiéon mads actual - Ayuntamiento de
TA 01.7 Anotar las tareas desarrolladas en el diario de Martos
actividades. - EME
Desarrollo y actualizacidon de documentacion. - Ayuntamiento de
TA 02.1 Localizacién y consulta de la documentacién Jamilena
asociada a las herramientas utilizadas en la empresa - OEDIM Jaén
TA 02.2 Actualizacion de la documentacion en caso de ser - Oscar CM
obsoleta a través de procesadores de texto - Valeo
5 5 TA 02.3 Revisién del contenido asociado a la misma - Ayuntamiento de
aplicando formato y tratamiento de imagenes. Torredelcampo
TA 02.4 Anotar las tareas desarrolladas en el cuaderno de - Ayuntamiento de
actividades Torredonjimeno
- Ayuntamiento de
Martos
- EME
Andlisis de presupuestos de equipos informaticos. - Ayuntamiento de
TA 03.1 El tutor facilitard presupuestos reales, y los Jamilena
requisitos que se necesitan para ser aceptados. - OEDIM Jaén
TA 03.2 Analizar los presupuestos y comparativa entre ellos. |- Oscar CM
TA 03.3 Elaborar un documento digital en el que se razonen |- Valeo
3 3 los resultados. - Ayuntamiento de
TA 03.4 Entregar el documento al tutor laboral. Torredelcampo
TA 03.5 Anotar las tareas desarrolladas en el diario de - Ayuntamiento de
actividades. Torredonjimeno
- Ayuntamiento de
Martos
- EME
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RA | AEAE ACTIVIDADES Y TAREAS EMPRESA
Andlisis de cambios tecnoldgicos y sugerencia de nuevas - Ayuntamiento de
alternativas Jamilena
TA 04.1 Busqueda de informacién sobre mejoras aplicables a |- OEDIM Jaén
las aplicaciones utilizadas en la empresa - Oscar CM
TA 04.2 Realizacion de presentacion, incluyendo elementos |- Valeo

6 multimedia, para exponer dichas mejoras, analizando prosy |- Ayuntamiento de
7 4  |contras Torredelcampo
5 TA 04.3 Presentacién de dicha documentacién al tutor de - Ayuntamiento de
practicas Torredonjimeno
TA 04.4 Anotar dicha tareas en el cuaderno de actividades - Ayuntamiento de
Martos
- EME
Gestidn de correo electrénico y base de datos de usuarios - Ayuntamiento de
TA 05.1 Configurar la cuenta de correo corporativa Jamilena
TA 05.2 Administrar la agenda corporativa - OEDIM Jaén
TA 05.3 Gestiona apropiadamente el correo corporativo - Oscar CM
TA 05,4 Gestionar la base de datos de usuarios utilizada en la|- Valeo
4 empresa - Ayuntamiento de
3 5 |TA05.5 Anotar las tareas desarrolladas en el cuaderno de Torredelcampo
actividades. - Ayuntamiento de
Torredonjimeno
- Ayuntamiento de
Martos
- EME
Por tanto:

® AEAC - sélo las realizaran los alumnos que realicen la Fase de Alternancia en Centro.
® AEAE- sélo las realizaran los alumnos que realicen la Fase de Alternancia en Empresa.

Por ultimo, indicar que, dado el diferente funcionamiento de cada empresa y las necesidades
puntuales de las Actividades en Alternancia en Empresa, es posible que el alumnado Dual realice
parte o la totalidad de alguna Actividad de Evaluacion en el Centro (AEC), por lo que la realizacion
de dichas actividades podra ser convalidada, previa verificacién de la misma. Como esta
programacion es una prevision, puede que, con el fin de adaptarse a las necesidades del alumnado,
sea necesario ampliar o reducir el nUmero de actividades en alternativa (AEAE) o de actividades en
el centro (AEC) a lo largo del curso.

Criterios de asignacién del alumnado dual a las empresas:
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Las AEAE podran ser realizadas por el alumnado dual siempre y cuando se den las siguientes
condiciones:

Para primer curso:

Criterios académicos:

1. Elalumno/a podra pasar a la formacion dual si aprueba todos los Resultados de Aprendizaje
relacionados con Prevencién de Riesgos Laborales (P.R.L.) en todos los mddulos
profesionales. En el caso de no superar estos resultados de aprendizaje el alumno/a no podra
incorporarse a la formacién dual.

2. Una vez terminado el primer parcial, en la sesién de evaluacidn, se elaborard un listado de
alumnos/as con la nota media obtenida de la calificacién de cada uno de los médulos.

3. Lalista se ordenard de mayor a menor nota media obtenida.

4. Se cogerdn alos 5 alumnos/as que mayor nota tengan.

Criterios de madurez:

El equipo educativo junto al departamento de orientacidn elaborara un informe sobre la madurez
del alumno/a que pasa al proyecto Dual donde se tendrd en cuenta: asistencia a clase, motivacién
hacia el trabajo, capacidad de adaptacién al cambio, capacidad de trabajo en equipo, resolucién de
conflictos y actitud hacia futuros aprendizajes. En el caso de que el informe de madurez sea positivo
el alumno/a podra pasar a formar parte del proyecto Dual, en caso contrario, no podra ser incluido/a
en el proyecto Dual.

Para primer y segundo curso:

Criterios de asignacion del alumnado a las empresas:

Se elaborara un documento donde cada alumno indicard sus preferencias y una vez estudiadas se
tendra en cuenta:

12 Si la empresa quiere un perfil en concreto, el equipo educativo decidird qué alumno/a
cumple ese perfil.

29 Con caracter general, al alumno/a se le asignara la empresa teniendo en cuenta la localidad
donde tiene su domicilio familiar.

32 En el caso de que varios/as alumnos/as tengan opcién a la misma empresa, se tendra en
cuenta la nota media del 1°" parcial, en el caso de primero y la nota media del 1° curso, en
el caso de segundo curso.

42 En caso de empate en cuanto a notas, se tendrd en cuenta las faltas de asistencia en el 1¢
parcial, para el alumnado de primer curso y las faltas de asistencia

10.4. Criterios de evaluacion de las Actividades Enseflanza -
Aprendizaje

Ademas de las especificaciones realizadas en el documento de Programacién del Departamento de
Informatica para el Ciclo Formativo de Grado Medio de Sistemas Microinformaticos y Redes, se
definirdn los siguientes “pesos” de ponderacion de los Criterios de Evaluacidon de cada Actividad de
Ensefianza-Aprendizaje dentro de las Unidades Didacticas (U.D):
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Peso de cada uno de los criterios en funcion de su importancia para conseguir el RA

a) b) C) d) e) f) 0) h) )} % total del

RA

RA1-UD1 15%  10% 5% 10% 10% 15% 10% 20% 5% 5%

(20H)

RA2 —UD3 5% 40% 30% 10% 5% 5% 5% 20%

(56H)

RA3 - UD6 5% 5% 10% 20% 15% 15% 10% 15% 5% 20%

(46H)

RA4 — UD5 20%  10% 5% 30% 10% 10% 5% 10% 20%

(56H)

RA5 — UD7 10%  15% 15% 50% 10% 10%

(15H)

RA6 — UD8 15%  15% 10% 20% 40% 10%

(15H)

RA7 — UD4 15%  10% 20% 20% 30% 5% 10%

(24H)

RA8 — UD2 10%  10% 20% 10% 20% 15% 15% 4%

(20H)

RA9 — UD9 10%  10% 20% 5% 10% 10% 20% 15% 1%

(4H)

Durante el actual curso el RA1 Instalacién de aplicaciones se evaluard con estas evidencias:

ACTIVIDAD MOODLE
Instala pasos previos AE3 15%

Instala pasos previos AE3 15%

| Instalacion Open Office AE7 5%

| Documentacion y soporta AE6 10%
Instalacién pruebas AE4 10%

| Desinstalacion AE5 15%
linstalacion Open Office AE7 10%

| Licencias Software AE2 20%

Aplicaciones Informaticas AE1 5%

Durante el actual curso el RA8 El correo y la agenda electrénica se evaluara con estas evidencias y
para todos los criterios se utilizard una rubrica como instrumento de evaluacidn. Abajo rubrica AE1.
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Prasnstacion o

Criterios ACTIVIDAD MOODLE
AE1. Partes de un correo electrdnico (C.E 8.a - 10%)

AE2. Necesidades basicas para gestionar el correo
Y la agenda electrénica (C.E 8.b - 10%)

Correo (C.E 8.c — 20%) wsviag
AE4. Gmail en dispositivos moviles (C.E 8.d — 10%)

AES. Operaciones con la libreta de direcciones
(C.E 8.e —20%)

AE6. Gestion del correo electrénico (C.E 8.f — 15%)
|AE7. Google Calendar (C.E 8.g - 15%) St oo dot

AE3. Configuracion de la cuenta de St e i

......

Durante el actual curso el RA2 Procesadores de texto se evaluard con un documento, un manual

sobre un programa informatico cumpliendo con la rubrica que pongo abajo.

DOCUMENTO PARA EVALUAR DE MOODLE

ANE36. Se han personalizado las opciones de software
Y barra de herramientas 5%

ANE1-ANE23. Se han utilizado los elementos basicos en la
Elaboracion de documentos 40%

|ANE1-ANE24 . Se han disefiado plantillas 30%

ANE11-ANE12 , ANE31, ANE 32. Se han utilizado aplicaciones y
periféricos para Introducir textos e imagenes 10%

AE39-AE42 Se han importado y exportado documentos
Creados con otras aplicaciones y en otros formatos 5%

ANE33. Se han creado y utilizado macros en la realizacion
De documentos 5%

ANE14-ANE15. Se han elaborado manuales especificos 5%
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Durante el actual curso el RA7 Presentaciones se evaluard con estas evidencias y los instrumentos
seran presentaciones y examen:

ACTIVIDAD MOODLE

AE1. Opciones basicas de impress [ce.7.a] 15%
AE2. Vistas de impress [ce.7.b] 10%

AE4. Crear presentaciones [ce.7.c,e,f]

AE3. Plantillas de presentaciones [ce.7.d] 20%

ANE5. Presentaciones avanzadas [ce.7.c,e,f]

ANE5. Presentaciones avanzadas [ce.7.c,e,f]

Durante el actual curso el RA4 Bases de datos se evaluard con estas evidencias:

Criterios ACTIVIDAD MOODLE

ANE1-ANEA4. Creacion del modelo E-R y conversidn al modelo relacional [ce.4.a] 20%

VIDEO. Creacion y relacion entre tablas [ce.4.b] 10%

ANE5-ANES. Tipos de datos y edicidn de tablas [ce.4.c] 5%

ANE10-ANE14 Consultas [ce.4.d] 30%
e) ANE15 Formularios [ce.4.e] 10%

f) ANE16-ANE17. Informes [ce.4.f] 10%
g) ANE18 Busqueda y filtrado [ce.4.g] 5%
ANE19 Panel de control [ce.4.h] 10%
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Durante el actual curso el RA3 Hojas de cdlculo se evaluara con estas evidencias:

Criterios ACTIVIDAD MOODLE

a) ANES53. Personalizacion de la interfaz [ce.3.a]5%

b ANE1-ANE23. Creacion de documentos en calc

LN
o)

ANE11-ANE13. Formulacién y funciones basicas
d) ANE11—ANE13. ANE 34-ANE40. Formulacion y funciones basicas

SIIANE24-ANE28. Gréficos

ANE44—ANE46. Tablas dindmicas

g) ANE52. Importar y exportar

Durante el actual curso el RA9 Técnicas de soporte se evaluard con estas evidencias:

Criterios|ACTIVIDAD MOODLE
AE1
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Los pesos de los criterios de evaluacién anteriores podrian verse afectados en el caso de que no se
pueda trabajar algun criterio de evaluacidn en un RA, en este caso, el peso del criterio no trabajado
se distribuird de manera equitativa entre los que si se hayan visto.

De los instrumentos de evaluacion las pruebas tedricas (examenes, actividades evaluables de
Moodle o pruebas escritas, pruebas orales...) individuales que permitan comprobar la correcta
asimilacién de contenidos conceptuales y procedimentales en cada unidad, consistirdn en el
desarrollo por parte del alumno/a de preguntas propuestas por el profesor. Se tendran en cuenta
las respuestas concretasy la calidad y claridad de estas (orden, limpieza, escritura, vocabulario, etc.),
utilizacion de la plantilla de entrega de tareas si se trata de una actividad evaluable, la actualizacion
del indice, la justificacién del texto, si se ha pasado el corrector ortografico.

Dentro del marco legal de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién,
certificacién, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefanzas de formacién
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
se evaluard cada una de las siguientes Unidades Didacticas (UD) mediante las evidencias descritas
en las siguientes tablas.

® AEFI - Actividad Evaluable en Formacion Inicial (todo el alumnado)
e UFI = Unidad de Formacion Inicial (todo el alumnado)
® Rubrica puede ser un examen, actividad de clase o practica.

UFI-1 Instalacion de aplicaciones
Criterio de

RA .. Indicador de Logro Evidencia Instrumento  Peso
Evaluacion

RA1 A Instala pasos previos AEFI-1 Prueba escrita 15
AE3

RA1 B Instala pasos previos AEFI-1 Prueba escrita 10
AE3

RA1 C Instala pruebas AEFI-2 Prdctica 5
AE4 Ordenador

RA1 D Documenta y soporte técnico AEFI-3 Prueba escrita 10
AE6

RA1 E Instalacion de Open Office AEFI-4 Prdctica 10
AE7 Ordenador

RA1 F Desinstalacion de Open Office AEFI-4 Prdctica 15
AE7 Ordenador

RA1 G Instalacion de Open Office AEFI-4 Prdctica 10
AE7 Ordenador

RA1 H Conoce los tipos de licencias software  AEFI-5 Prueba escrita 20
AE2

RA1 / Conoce soluciones software AEFI-6 Prueba escrita 5

Pagina 56 de 64



CFGM SMR DUAL

UFI-2 Correo electronico y agendas electréonicas
Criterio de

RA .. Indicador de Logro
Evaluacion

RA8 A Conoce las partes del correo
electrdnico

RA8 B Gestiona el correo y la agenda
electronica

RA8 C Configura la cuenta de correo

RA8 D Gmail en dispositivos mdviles

RA8 E Opera con la libreta de direcciones

RA8 F Gestiona del correo electrdnico

RA8 G Google Calendar

UFI-3 Procesadores de textos
Criterio de

RA . Indicador de Logro
Evaluacion
RA2 A Personaliza interfaz
RA2 B Conoce los elementos bdsicos en la

elaboracion de documentos

RA2 C Disefia plantillas

RA2 D Introduce textos e imdgenes
RA2 E Importa y exporta documentos
RA2 F Crea y utiliza macros

RA2 G Elabora manuales

AE1

Evidencia

AEFI-1
AE1
AEFI-2
AE2
AEFI-3
AE3
AEFI-4
AE4
AEFI-5
AE5
AEFI-6
AE6
AEFI-7
AE7

Evidencia

AEFI-1
ANE36
AEFI-2
ANEI-
ANE23
AEFI-3
ANE1-
ANE24
AEFI-4
ANE11-
ANE12
AEFI-5
AE39-
AE42
AEFI-6
ANE33

AEFI-7
ANE14-
ANE15

Instrumento

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Peso

10

10

20

10

20

15

15

Instrumento Peso

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

Rubrica

e AEAE - Actividad Evaluable en Alternancia en Empresa (alumnado dual)

5

40

30

10
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e AEAC - Actividad Evaluable en Alternancia en Centro (alumnado NO dual)

AEAE/AEAC 4 Presentaciones
Criterio de

RA . Indicador de Logro
Evaluacion
RA7 A Identifica opciones bdsicas de las
presentaciones
RA7 B Reconoce distintos tipos de vistas
RA7 C Aplica tipografias, composicion, disefio
RA7 D Disefa plantillas de presentaciones
RA7 E Crea presentaciones
RA7 F Utiliza  periféricos para ejecutar

presentaciones

UFC -5 Base de datos
RA Criterio .c{e Indicador de Logro
Evaluacion
RA4 A Identifica elementos de BD

relacionales

RA4 B Crea BD ofimdticas

RA4 C Crea tablas en la BD

RA4 D Utiliza asistentes en la creacion de
consultas

RA4 E Utiliza asistentes en la creacion de
formularios

RA4 F Utiliza asistentes en la creacion de
informes

RA4 G Realiza busqueda 'y filtrado de
informacion

RA4 H Crea y utiliza macros
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Evidencia

AEAE-1
AEAC-1
AEAE-2
AEAC-2
AEAE-3
AEAC-3
AEAE-4
AEAC-4
AEAE-5
AEAC-5
AEAE-6
AEAC-6

Evidencia

AEFC-1
ANE1-
ANE4
AEFC-2
AEFC-3
ANES5-
ANE9

AEFC-4
ANE10-
ANE14

AEFC-5
ANE15

AEFC-6
ANE16-
ANE17

AEFC-7
AEAE-14
ANE18
AEFC-8
ANE19

Instrumento

Presentacion
Presentacion
Presentacion
Presentacion
Examen con
Presentacion

Examen con
presentacion

Instrumento

Examen

Video

Examen

Examen

Examen

Examen

Examen

Examen

Peso

15

10

20

20

30

Peso

20

10

30

10

10

10
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UFC -6 Hojas de cadlculo
Criterio de

RA . Indicador de Logro Evidencia Instrumento Peso
Evaluacion
RA3 A Personaliza opciones de software y AEFC-1 Rubrica 5
barra de herramientas ANE53
RA3 B Utiliza  elementos  bdsicos  de AEFC-2 Rubrica 5
elaboracion de hojas de cdlculo AEAE-13
ANE1-
ANE23
RA3 C Utiliza datos y referencia de celdas AEFC-3 Rubrica 10
ANE11-
ANE13
RA3 D Aplica férmulas y funciones AEFC-4 Rubrica 20
ANE11-
ANE13
RA3 E Genera y modifica grdficos AEFC-5 Rubrica 15
ANE24-
ANE28
RA3 F Emplea macros AEFC-6 Rubrica 15
ANE44-
ANE46
RA3 G Realiza importacion y exportacion de AEFC-7 Rubrica 10
hojas de cdlculo ANE52
RA3 H Utiliza la hoja de cdlculo como base de AEFC-8 Rubrica 15
datos ANE29-
ANE32
RA3 / Utiliza periféricos y aplicaciones para AEFC-9 Rubrica 5
introducir datos ANE41-
ANE43

UFC -7 Imagen digital
Criterio de

RA .. Indicador de Logro Evidencia Instrumento Peso
Evaluacion
RA5 A Analiza distintos formatos de imdgenes AEFC-1 Prdctica 10
AE1 Ordenador
RA5 B Utiliza periféricos AEFC-2 Prdctica 15
AE2 Ordenador
RA5 C Trabaja con imdgenes con distinta AEFC-3 Examen 15
resolucion ANE3-
ANE17
RA5 D Trabaja la edicion de imagen digital AEFC-4 Examen 50
ANE3-
ANE17
RA5 E Exporta e importa imdgenes en AEFC-5 Examen 10
distintos formatos AEAE-5
ANE3-
ANE17
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UFC -8 Video digital

RA
RA6

RA6

RA6

RA6

RA6

Criterio de
Evaluacion
A

B

Indicador de Logro

Reconoce elementos de una secuencia
de video
Conoce tipos de formatos y codecs

Importa y exporta secuencias de video

Captura secuencias de video

Elabora video tutoriales

UFC/AEAE -9 Técnicas de soporte

RA
RA9

RA9

RA9

RA9

RA9

RA9

RA9

RA9

Criterio de
Evaluacion
A

B

Indicador de Logro

Elabora guias visuales de aplicaciones

Identifica problemas de aplicaciones

Utilizan manuales de usuario

Aplica técnicas de asesoramiento en el
uso de aplicaciones ofimdticas
Realiza informes de incidencias

Guarda y recupera informacion

Utiliza  recursos solventar

incidencias

para

Solventa las incidencias en el tiempo
adecuado
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Evidencia Instrumento Peso
AEFC-1 Practica 15
AE1 Ordenador
AEFC-2 Examen 15
ANE2-

ANE12
AEFC-3 Examen 10
ANE2-
ANE12
AEFC-4 Examen 20
ANE2-
ANE12
AEFC-5 Examen 40
AEAE-6
ANE2-
ANE12

Evidencia Instrumento Peso
AEFC-1 Prueba 10
AE1 prdctica
AEFC-2 Prueba 10
AEAE-1 prdctica
AE2
AEFC-3 Escala de 20
AE3 observacion
AEFC-4 Escala de 5
AE4 observacion
AEFC-5 Prueba 10
AEAE-2 prdctica
AE5
AEFC-6 Escala de 10
AE6 observacion
AEFC-7 Escala de 20
AEAE-3 observacion
AE7
AEFC-8 Escala de 15
AEAE-4 observacion
AE8
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10.5. Criterios de Calificacion

10.5.1. Calificacién en la evaluacion inicial

Al comienzo de curso se pasara un cuestionario con preguntas, para conocer los estudios y
experiencias del alumno/a, asi como obligar a hacer un esfuerzo de autoevaluacion sobre lo que
él/ella cree que sabe y el nivel que él/ella cree que posee sobre los temas que deben ser objeto de
aprendizaje durante el curso. El cuestionario no conllevara calificacion para el alumnado. Servira
para tomar decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas,
capacidades y conocimientos del alumnado.

10.5.2. Calificacion en la 1?3, 22y 32 evaluacion parcial

La nota de una unidad didactica o resultado de aprendizaje se obtendra de sumar la nota final de

todos los criterios de evaluacion del resultado de aprendizaje trabajado.

La nota de un criterio de evaluacion (N.C.E.) se obtendra de multiplicar la nota obtenida con el

instrumento de evaluacién (N.LLE) por el peso del criterio de evaluacién en el resultado de

aprendizaje (P.C.E.). Es decir:

N.C.E. = N.L.E *P.C.E.

La Nota de cada Instrumento de Evaluacion serd de 0 a 10.

Se tendra en cuenta los siguientes puntos para la nota de los criterios de evaluacion:

En el caso de que un alumno/a no haya podido realizar actividades evaluables (examenes)
por faltas de asistencia injustificadas, tendra un 0 en el criterio de evaluacion
correspondiente. Si la falta es justificada, se le permitira realizar de nuevo la actividad
evaluable, pero en un periodo determinado por el profesor/a.

En el caso de que el alumno/a no entregue una actividad evaluable (ejercicios practicos o
tedricos) en el tiempo y forma indicada, tendrd un 0 en el criterio de evaluacién
correspondiente. Si la entrega es con retraso, se le valorara entre 0y 5 y se le decrementara
1 punto por cada dia de retraso.

Si un alumno/a copia en una actividad evaluable (practica, examen, trabajo...) tendrd un 0
tanto el que copia como el que se deja copiar en el criterio de evaluacién correspondiente.
Si un alumno/a tiene mas del 30% de falta de asistencia en un médulo, tanto justificada
como no justificada, tendrd un 0 en todos los criterios de evaluacidn correspondiente a partir
de que haya superado dicho porcentaje.

Si la actividad de evaluacion es de recuperacion el alumno/a tendra como nota en el
instrumento de evaluacién entre Oy 5.

La nota del parcial sera la nota media de las unidades vistas en el mismo. Por lo que la nota de cada

parcial se calculara de la siguiente manera teniendo en cuenta el orden indicado en la tabla:
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T|po N° Resultado Duracién

Instalacion de aplicaciones

0
U 3 El correo elect,ro.nlco yla RAS 20 1
agenda electrénica 96 horas
UFI 2 Procesadores de textos RA2 56
UAE/UAC 4 Presentaciones RA7 24 e
86 horas
UFC 5 Base de datos RA4 56 (6 horas para
hojas de cdlculo)
UFC 6 Hojas de calculo RA3 46 30
UFC 7 Imagen digital RAS 15 )
UFC 8 Video digital RA6 15 /4 horas
. (74 + 6= 80)
UFC 9 Técnicas de soporte RA9 4

Nota 1 Parcial: Media ponderada de las notas de las unidades trabajadas en el primer parcial.
UD1*20% + UD3*20% + UD2*60%
Nota 2 Parcial: Media ponderada de las notas de las unidades trabajadas en el segundo parcial
UD4*30% + UD5*70%

Nota 3 Parcial: Media ponderada de las notas de las unidades trabajadas en el tercer parcial

UD6*50% + UD7*20% + UD8*20% + UD8*10%

Nota Final de Aplicaciones Ofimaticas:

NOTA FINAL: UD1*5% + UD*4% + UD3*20% + UD4*10% + UD5*20% + UD6*20% +
UD7*10% + UD8*10% + UD9*1%

Se considera que el médulo profesional de Aplicaciones Ofimdticas estara superado cuando, el
alumno/a tenga superados/as todos los resultados de aprendizaje o unidades diddcticas (para que

un resultado de aprendizaje esté superado, la nota final del resultado de aprendizaje tiene que ser

mayor o igual a 5)
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10.6. Plan de recuperacion para el alumnado con materias
pendientes

No existen alumnos/as con esta materia pendiente de cursos anteriores, razén por la cual no se
establece ningln plan de recuperacién.

10.7. Evaluacion de la practica docente

Se especifica en el documento de Programacién del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes” Dual.

10.8. Pruebas iniciales y propuestas de mejora

Resultados de la prueba inicial

Las pruebas iniciales muestran que:
e El alumnado tiene o no desconocimiento sobre el médulo, ya que se encuentran o no por
primera vez con cuestiones sobre Aplicaciones Ofimaticas.

Propuestas de mejora para el curso

La materia puede haberla visto anteriormente el alumnado, puede haber conocimientos previos o
no por lo que no se pueden tener en cuenta las pruebas iniciales de cursos anteriores en cuanto a
conceptos, pero si en cuanto a:
e Equipo que tiene en casa para afianzar conceptos, realizar trabajos pendientes o
seguimiento desde casa del mdédulo en caso de falta justificada.
e Tiempo del que dispone en casa para afianzar conceptos, realizar trabajos pendientes o
seguimiento desde casa del médulo en caso de falta justificada.
e Atenciodn a la diversidad y a las diferencias individuales.

10.9. Material que debe adquirir el alumnado

Seria conveniente que el alumnado tuviera:
e Ordenador personal en casa para poder realizar las practicas en casa de manera
independiente y asi ir adquiriendo mejor las capacidades.
e (Conexion a Internet.

® Pendrive para utilizar en clase. Los alumnos deben guardar todos sus trabajos en un soporte
para que no se les pierda la informacién.

11. Actividades Complementarias y Extraescolares

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo de Grado Medio “Sistemas
Microinformdaticos y Redes” Dual.
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12. Bibliografia y sitios web

BIBLIOGRAFIA

e Aplicaciones Ofimaticas. Ciclo Formativo Grado Medio. Ed. McGraw-Hill
o Aplicaciones Ofimaticas Ed. Mac Millan
e Aplicaciones Ofimdticas Ed. Sintesis

RECURSOS WEB

e Plataforma MOODLE con curso para Aplicaciones Ofimaticas.
o Plataforma MOODLE de la Junta de Andalucia con material de AO.
e Manualesy videos web.

RECURSOS MATERIALES :

EQUIPAMIENTO AUDIOVISUAL
= Proyectores

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

1. Ordenadores tipo PC conectados en red.

2. Conexidn a Internet.

3. Diverso material informético para realizar précticas: Software necesario para la realizacion de
actividades y consecucién de los objetivos.

4. Para las exposiciones mas comunes haremos uso del método tradicional: la pizarra.

MATERIALES ESCRITOS

= Libro de textos digitales.
= Apuntes de clase.
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