Google

-]
Drive
L. OpenOfficeorg
SECE8

0 W
1] Office

) LibreOffice

Centro: |.LE.S. Miguel Sanchez Lépez

Localidad: Torredelcampo - Jaén

Familia: Informatica y Comunicaciones

Nivel: Grado D Ciclo Formativo de Grado Medio

Ciclo: Sistemas Microinformaticos y Redes

Modalidad : Formacion Profesional Presencial

Maodulo: 0223 Aplicaciones Ofimaticas

Profesorado: José Maria Pérez Lopez

Curso: 2024/2025

et lucia Eaucatno y Fomacion. Lieme v B R - Uricn Eoropea

Profesional NextGenerationEU




GRADO D CFGM SMR
Indice

. Contexto 4
. Marco legal y Descripcion del Médulo 4
2.1 MATCO L8ZAL.....eiieie ettt et et ettt ettt 4
2.2. DescripCion del MOAUIO. ..........eiiviieiiii ettt e e e e eaaeeeaes 5
2.3. Nivel de concrecion curricular de la Programacion.............coccueeeenieiiiienieeiiesieeeeeeeeee 8
2.4. Organizacion de eSt€ dOCUMENLO. .......c..ieruieiiieiieeieeiee ettt ettt et e et e st et e saee e b es 9

. Objetivos de Aprendizaje del titulo.........coueieviineiiiuiiisiicsiissennsinnieicsiissnisssecsssnessnssssssssessssesseens 9
3.1. Objetivos generales del tIIULO........oouiiiiiiiiiiii e 9
3.2. Competencias profesionales, personales y sOCiales.........cccoevieriiiiiinieiiienieeieeeeee 10
3.2.1. Competencias propias de 1o0s CFGM de [a FP...........cccoviiiiiiiiiiiciiieeeeeeeee e, 10

3.2.2. Competencia general Del TItulo.......c.ceecvieeiiiiciiieceeee e 10

3.2.3. Competencias profesionales, personales y sociales del Titulo.........ccccceeveeevveernnennnee. 10

. Objetivos y competencias del MOAUIO......cccvieerueiciranicssanisssaresssanessencsssessssssssssssssssssssssssssssssssans 10
4.1. Unidades de competencia asociadas al MOdulo............ccecvieeeiiieeciiiiciecce e 10
4.2. Objetivos generales del MOAUIO...........cocviieiiiieiicee e e e 10
4.3. Competencias profesionales, personales y sociales del Modulo...........cccevveeiiieniiiiinneennee. 11

. Resultados de aprendizaje, Criterios de Evaluacion y Contenidos del Mddulo.............cceeu.. 12
5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion asociados..........cccceecvveevveeecveeecneeennnen. 12
5.2. Contenidos Basicos del MOAUIO..........coceiiiiiiiiiiiiic e 14
5.3. Secuenciacion de Resultados de Aprendizaje del MoOdulo...........oeevveeviieeciieeciieeieeieee 16
5.4. Desarrollo de Contenidos y Resultados de aprendizaje del Modulo............cccveevveeenneennneen. 19

. Orientaciones pedagogicas del MOAUIO.......cccueeerrerersreressseresssenesssercsssesssssssssssssssssssssssssssssssssnsese 23
e MEtOAOIOGIA. . .cccecreiirirerinsenessreiessnnessaniossannossanisssasesssssesssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssnanes 23
7.1. Orientaciones PeAAOLZICAS. ......cccvuieeireeeiieeeitteeeireeeitreessteeesteeesseeesseeessseeassseeassseesssseesssseens 23
7.2. Estrategias dIdACHICAS. ....uuiiiiuieeeiieeeiieeeiee et e et e eiteeeetaeeeeaeesaaeesteeessseeessseeessseeessseeensseeennns 23
7.3. Desarrollo de una sesion de Clase.........ccueeiuiiiiiiiiiiiiieiieee e 23
7.4. Actividades de comprension lectora y expresion oral y €SCrita.......c.eeeeveeeecveeeriveeenieeenveeenns 24
7.5. Temas transversales y €ducacion €N ValOTeS..........cccueeeruuieeiiieriiieenieeesieeeeveeeseree e e aee e 24
7.6. Seguimiento de 1a ProgramaciON.........c..cecveeeriieeiieeeiieeeieeeeteeesreeesaeeessreeessaeessseesseeessneeas 24

. Atencion a la diversidad y a las diferencias individuales.........cccevereecrercscercssercssercssescssanscsanns 25
8.1. Atencion al alumnado mas aventajado...........cueeevieeriieeriie et 25
8.2. Atencioén al alumnado con ritmo de aprendizaje mas 1ento..........ceeveeeeieeeciieecieecieeeieee 25
8.3. Atencion al alumnado qUE TEPItE CUTSO....ccuuiieeiiieeiieeeiieeriieeerteeerreeeereeeereeeeeeesreeeenaeeeenns 25
8.4. Atencion al alumnado eXtraAN]ETO.......cccuuieriiieeeiieeeieeeriee et e ete e e eeee e e reeeeaeeesreeesareeessseeeeneas 25
8.5. Atencioén al alumnado con integracion tardia en el sistema educativo...........cccccveeevveernnennns 25
8.6. Atencion al alumnado con necesidades educativas especificas.........cocvvvereieeriiieenieeenieeenee. 25
8.6.1. Atencion al alumnado con altas capacidades..........c.cecevveeciiieniiieniie e 25

8.6.2. Atencion al alumnado con discapacidad..........c.oecvveeiiieeiiieiiiece e 25

8.6.3. Atencion al alumnado TEA (Trastorno del Espectro AutiSmo).......c..ceevveeeeveeeeeveennen. 26

Pagina 2 de 41



<S4 GRADO D CFGM SMR

8.6.4. Atencion al alumnado con Sindrome de ASPETrgeT........cccvvveeveveeeiieeeiieeeieeeeieeeeieeenns 26

9. Materiales y recursos didaACtiCOS.....cceuvereesseresssercsssercssenssssnnssssnsossssssssssssssssssssasssssssssssssssssassssnases 26
L B 5 1) ¢ 0 6 (S o) < o TSP PR 26
0.2, EQUIPAIMIEIITO. .. .veeitiieitieeeiieeeteeesteeesteeesteeessteaessseessseeassseesssaeeasseeessseeessseeensseeesssesssseesnseens 26

10. Evaluacion 26
10.1. {CUANAO @VAIUAT?.......oiiiiiie et et ste e et e et e e e taeeensaeesssaeesssaeessseeesseeas 26
10.2. {COMO EVAIUAT?......cociiiiiiie ettt ettt e e et e e et e e s taeeessbeeessseeessseessseeessseesssseesnseeennseeas 26
10.3. Actividades Ensefianza — APrendiZaje.........ccceeeveieriieeiiieeiieeeiieeeceeeeereeesveeesveeeseveeeevee s 27
10.4. Criterios de evaluacion de las Actividades Ensefianza - Aprendizaje...........ccceeevveeennnen. 30
10.5. Criterios de CalifiCaCION. .......cccuiiiiiiiieiie et e 34
10.5.1. Calificacion en la evaluacion inicial...........cooooeiiiiiiiiiiiiiieie e 34

10.5.2. Calificacion en la 1%, 2% y 3* evaluacion parcial..........cccccceeevcieeeeciieeiiie e, 34

10.6. Plan de recuperacion para el alumnado con materias pendientes...........ccceeeveeerveeecnveennneen. 36
10.7. Evaluacion de 1a practica dOCENTEC. ........cccveieiiieeiiie et e 36
10.8. Pruebas iniciales y propuestas de MEJOTa........cccueeruereriieeriieeiiieerieeeeeeesreeeereeesneeesereeens 36
10.9. Material que debe adquirir el alumnado.............ccccueieiiiieiiieeiiece e 37

11. Actividades Complementarias y EXtraescolares........ccccecveiecsissnnrccsssnnnicssssnssccssssnsncssssssssssssnnns 37
12. Bibliografia y sitios web 37

Pagina 3 de 41



GRADO D CFGM SMR lm:I lQ

e Contexto

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

e Marco legal y Descripcion del Médulo

e.1. Marco legal

Normativa General Educativa

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE N2 116 de 4 Mayo 2006), de Educacién, (LOE).
Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia (LEA).

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

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

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 elaboracion de las programaciones didacticas.

Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto 132/2010, de
12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los centros que impartan
las ensefianzas del segundo ciclo de la educacién infantil, la educacién primaria y la

educacion secundaria https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2024-14079

Plan de Centro del IES Miguel Sdnchez Lépez

Normativa General para la Formaciéon Profesional Especifica

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2022-5139

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo.
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2023-16889

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se
fijan sus ensefianzas minimas. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2024-10684

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditacion vy titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.
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e Orden de 29 de abril de 2024, por la que se aprueba el modelo de convenio tipo de
colaboracidon para la realizacion de la fase de formacién en empresas u organismos
equiparados de las enseianzas de formacién profesional.

e Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacién Profesional, por
la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizaciéon y al
funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

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

e Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre (BOE n2. 15 de 17 Enero de 2008) se
establece el titulo de Técnico en Sistemas Microinformdticos y Redes y se fijan sus
ensefianzas minimas.

e 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.

e Orden de 7 de julio de 2009 (BOJA n2 165 de 25 Agosto de 2009), se desarrolla el curriculo
de las ensefianzas conducentes al titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes
en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

®.2. Descripcion del Modulo

Normativa que regula el ciclo formativo: REAL DECRETO 1691/2007, de 14 de diciembre, por el
gue se establece el titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes y se fijan sus
ensefanzas 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 Orgénica 10/ 2002, de 23 de diciembre, de Calidad
de la Educacion, 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 con Cddigo 0223 y de 224 horas totales, se desarrolla en el
primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio.

Ademas, para la programacion de este mddulo se tendrd en cuenta el Real Decreto 659 de 2023,
de 18 de julio, Articulo 9, donde se indica que el alumnado del Grado D tendrd que realizar un
periodo de formacién en empresa u organismo equiparado y la 12 reunién del Area de Formacion
Profesional de nuestro Centro, donde por unanimidad se acuerda acogemos al Régimen General
y tener la siguiente distribucién horaria de los Médulos asociados a competencia:

- Formacion Inicial (Primer Trimestre)

- Formacion en Empresa (Segundo Trimestre: 4 semanas entre el 13 de enero y el 6 de
febrero, de lunes a jueves de 6 horas/jornada)

- Formacion en el Centro (Segundo y Tercer Trimestre)
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La programacion del mdédulo se basarad en la normativa que lo regula, aunque debido a la rapida
evoluciéon del mudo informatico, se han actualizado algunos contenidos para evitar que el
aprendizaje quede desfasado de la realidad actual y las demandas formativas del mundo laboral.

El Médulo Aplicaciones Ofimaticas queda identificado por los siguientes elementos en su tabla
resumen:
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o La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

e.3. Nivel de concrecion curricular de la Programacion

La programaciéon 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 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, “Formacién Profesional” los aspectos propios de

Andalucia relativos a la ordenacion de las ensefianzas de F.P. del sistema educativo.

Para la consecucién de dichas capacidades es requisito previo Programar la Intervencion

Educativa. Para facilitar esta labor de programacién, se establecen 3 Niveles de Concrecion

Curricular:

Nivel 12

CURRIiCULO

Competencia de la Administracion Educativa. El curriculo de los
maodulos profesionales estd compuesto por los resultados de
aprendizaje, criterios de evaluacién, los contenidos y duracion
de los mismos y orientaciones pedagdgicas. Para mi
programacion es el Real Decreto 1691/2007, 14 de Diciembre
por el que se establece el titulo de técnico en Sistemas
Microinformaticos y Redes y 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.

Nivel 12

PROYECTO
CURRICULAR DE
CENTRO

Programaciones Didacticas de los distintos médulos. Es Ia
concrecion del Curriculo al Centro especifico, lo elaboran los
Equipos Educativos teniendo en cuenta la adecuacién de los
elementos curriculares a las caracteristicas del entorno social y
cultural del centro y alumnado para alcanzar la adquisicidn de la
competencia general y de las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo. Aqui se sitla la primera parte
de mi Programacién para el curso de 12 de Sistemas
Microinformaticos y Redes, concretamente para el médulo de
Aplicaciones Ofimaticas.
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PROGRAMACION Es la concrecion de la Programacién Didactica en Unidades
Nivel 32 DE AULA 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
Formativo de Grado Medio en Sistemas Microinformdticos y Redes para Andalucia. Dicha
programacion contribuird a la adquisicién y desarrollo de las Competencias Profesionales.

e.4. Organizacion de este documento

A continuacién, se especifican los Resultados de Aprendizaje y los contenidos a impartir en el
madulo, desarrolldndolos 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 Grado
D Ciclo de Grado Medio “Sistemas Microinformaticos y Redes”, la cual especifica los dmbitos
donde se encuadran todos los médulos, incluido este.

Entonces, la organizacién del médulo, sera un compendio de la Programacién del Grado D Ciclo
Formativo Grado Medio Sistemas Microinformaticos y Redes y la Programacion del Médulo.
Dentro de la programacion, se indican los objetivos que se pretenden alcanzar en el mddulo,
expresados en funcion 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 Ensenanza-Aprendizaje y su Evaluacién y Calificacion.
La evaluacidn se realizard en base a los Criterios de Evaluacién de cada Resultado de Aprendizaje
asociados a cada Actividad de Ensefianza-Aprendizaje.

e Objetivos de Aprendizaje del titulo

e.1. Objetivos generales del titulo

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

e.2. Competencias profesionales, personales y sociales

e.2.1. Competencias propias de los CFGM de la FP

Se especifica en el documento de Programaciéon del Grado D Ciclo Formativo de Grado Medio
“Sistemas Microinformaticos y Redes”.
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°.2.2, Competencia general Del Titulo

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

e.2.3. Competencias profesionales, personales y sociales del
Titulo

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

e Objetivos y competencias del Modulo

e.1. Unidades de competencia asociadas al Mddulo

La siguiente lista relaciona las unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales asociadas al médulo de Aplicaciones Ofimaticas:

e UC0222_2: Facilitar al usuario la utilizacién de paquetes informaticos de propdsito general
y aplicaciones especificas.

e UC0221 2: Instalar, configurar y mantener paquetes informdticos de propdsito general y
aplicaciones especificas. Ademas ayuda y complementa al desarrollo del resto de mddulos
del Ciclo Formativo.

e.2. Objetivos generales del Modulo

La formacién de este mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos a, ¢, g, h, j, k1, m, n, o 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
informacion.

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

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

4. Manejar con agilidad el teclado de una maquina eléctrica, electrénica o de un ordenador
en la confeccion y cumplimentacion de cualquier impreso o documento en el tiempo
establecido con la agilidad necesaria y con el minimo nimero de errores.
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5. Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de usuario. ® Desarrollar y
utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del mdédulo versaran sobre:
1. El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.
La instalacion y actualizacién de aplicaciones.
3. Laelaboracién de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre otros).
La asistencia y resolucidn de problemas en la explotacidn de aplicaciones.

e.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 Mddulo Profesional de Aplicaciones Ofimaticas
contribuye a alcanzarsonlasa, ¢, g, h, j, k, I, m, n, i, p, r del titulo.
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e Resultados de aprendizaje, Criterios de Evaluacion
y Contenidos del Moddulo

e.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 Evaluacidon para el Mddulo Profesional de Sistemas
Operativos Monopuesto son los siguientes:

RESULTADOS .
CRITERIOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE
a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion.
b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
RAl. Instalay . .,
. instalacion.
actualiza ) o i o .
L. c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
aplicaciones o ]
. d) Se han documentado las incidencias.
ofimaticas, . . » . .,
. e) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el
interpretando

. sistema informatico.
especificaciones y o Lo ) .
L f) Se han eliminado y/o afadido componentes de la instalacion en el
describiendo los )
. equipo.
pasos a seguir en el ) o
g) Se han actualizado las aplicaciones.

proceso. h) Se han respetado las licencias software.
i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacién.
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.
RA2. Elabora b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de
documentos y documentos.
plantillas, c) Se han disefiado plantillas.
describiendo y d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e
aplicando imagenes.
las opciones e) Se han importado y exportado documentos creados con otras
avanzadas de aplicaciones 'y

procesadores de en otros formatos.
textos. f) Se han creado y utilizado macros en la realizacién de documentos.
g) Se han elaborado manuales especificos.

Pagina 12 de 41



GRADO D CFGM SMR

RESULTADOS
DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.
b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracidon 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.

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

f) Se han empleado macros para la realizaciéon de documentos y plantillas.
g) Se han importado y exportado hojas de cdlculo creadas con otras
aplicaciones y en otros formatos.

de hojas de
i JI h) Se ha utilizado la hoja de cédlculo como base de datos: formularios,
calculo.
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros, cédigos e imagenes.
RAA4. Elabora a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

documentos con

bases
de datos ofimaticas
describiendo y
aplicando

operaciones de

manipulacion de
datos.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

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

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

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

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

h) Se han creado y utilizado macros.

RA5. Manipula
imagenes digitales
analizando las
posibilidades de
distintos programas
y aplicando
técnicas de captura
y edicidon 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, segin su
finalidad.

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

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

CRITERIOS DE EVALUACION

RA6.Manipula
secuencias de video
analizando las
posibilidades de
distintos programas
y aplicando
técnicas de captura
y edicion basicas.

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de
video.

b) Se han estudiado los tipos de formatos y cédec mas empleados.

c) Se han importado y exportado secuencias de video.

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

e) Se han elaborado video tutoriales.

RA7. Elabora
presentaciones
multimedia
describiendo y
aplicando
normas basicas de
composicion y

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

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

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

disefio.
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.
RAS. Reali a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
. Realiza . . . y
. b) Se han analizado las necesidades basicas de gestién de correo y agenda
operaciones de .
.. electrdnica.
gestion

del correoyla
agenda electronica,
relacionando
necesidades de uso
con
su configuracion.

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

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.
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RESULTADOS
DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

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

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos bdasicos 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 (documentaciéon 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.

e.2. Contenidos Basicos 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 Autonoma de Andalucia, los
Contenidos Basicos para el Moddulo Profesional de Sistemas Operativos Monopuesto son los

siguientes:

Instalacién de aplicaciones:

e Tipos de aplicaciones ofimaticas.
o Instalacién estdandar, minima y personalizada.
o Paquetes informaticos y Suites.
e Tipos de licencias software.
o Software libre y propietario, Copyright y copyleft.
e Necesidades de los entornos de explotacion.
e Procedimientos de instalacion y configuracion.
o Requisitos minimos y éptimos.
o Configuracion de la aplicacion.
o Afadiry eliminar componentes.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

e Personalizacién de las opciones de la aplicacién y de la barra de herramientas. Seguridad.
o Elementos basicos.

e Estilos.

o Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
o Encabezados y pies.
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Numeraciones y vifietas.

Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
Utilizacidn de tablas.
o Utilizacién de formularios.
Creacion y uso de plantillas.
Importacion y exportacidon de documentos.
Disefio y creacion de macros.
o Grabacién de macros, asignacién de macros a los distintos elementos.
o Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas, etc.
o Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias,
cartas personalizadas, listas de direcciones, sobres etiquetas, entre otros).
Herramientas para documentos extensos.
o Mapa del documento.
o Tablas de contenido.
o Secciones.

o O O

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:

Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas. Seguridad.
Formato de una hoja de célculo. (Autoformato, formato condicional, etc.)
Filtrado y ordenacion de datos.
Estilos.
o Referencias. Utilizacion de férmulas y funciones.
o Creacidn de tablas y graficos dinamicos.
Uso de plantillas y asistentes.
Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre
otros).
Utilizacién de formularios.
o Filtrado y ordenacidn de datos.
o Importar/exportar informacion.
Disefio y creacién de macros.
o Grabacién de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
o Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas, etc.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.

o Tablas, campos y tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales, vistas.
Operaciones basicas de mantenimiento de informacién contra bases de datos. (Afiadir,
modificar, suprimir, etc.)

Creacidén de bases de datos a partir de un disefio preestablecido.

Manejo de asistentes.

Crear formularios, consultas, informes, filtros.

Disefio y creacion de macros.
o Grabacién de macros, asignacién de macros a los distintos elementos.
o Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas, etc.

Manipulacién de imagenes:
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e Formatos y resolucidon de imagenes.
e Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
® Importacidn y exportacion de imagenes.

Manipulaciéon de videos:

® Formatos de video.
® Importacion y exportacion de videos.

Elaboracidn de presentaciones:

e Disefo y edicidn de diapositivas.
o Uso del color, la alineacidn, la transicion, las fuentes, los formatos, la estructuracion
de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Vinculacién e incrustacién de objetos.
Importacion y exportacion de presentaciones.
Presentaciones portatiles.
Exportacién para publicaciones web.
Utilizacidn de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Utilizacidn de periféricos para proyeccion de presentaciones.

Gestion de correo y agenda electronica:

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

Foros de noticias (news).

La libreta de direcciones.

Gestion de correos.

Gestion de la agenda.

Aplicacidén de técnicas de soporte:

e Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.
e Formacion al usuario.
e Modalidades de soporte y ejemplos contractuales.
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e.3. Secuenciacion de Resultados de Aprendizaje del Modulo

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

El médulo se impartird a razén de 7 horas semanales. Se tendra en cuenta en la temporalizacién el
orden légico de los contenidos y no se antepondran conceptos que requieran de otros que deban
ser previos y no hayan sido aun tratados.

Debido a que el alumnado debe realizar un periodo de formacién en empresa u organismo
equiparado, segun acuerdo en la reunién inicial del Area de Formacién Profesional, establecemos
que el alumnado debera recibir unos conocimientos basicos o Formacion Inicial hasta el 10 de
enero, luego pasaran a la Formacidon en Empresa u organismo equiparado desde el 13 de enero
hasta el 6 de febrero v, a partir de esta fecha hasta final de curso el alumnado continuard con la
Formacion en el Centro.

A continuacién se detallan las diferentes unidades didacticas con sus correspondientes resultados
de aprendizaje y temporalizacion teniendo en cuenta el siguiente calendario escolar:
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e 1% parcial: 16 septiembre de 2024 al 13 de diciembre de 2024
e 29 parcial: 16 diciembre de 2024 al 4 de abril de 2025
e 3° parcial: 7 de abril de 2025 al 31 de mayo de 2025

1 Instalacion de aplicaciones
UFI 2 Procesadores de textos RA2 19
UFI 3 Imagen digital RA5
UFI 4 Presentaciones RA7
UFE 5 Correo y agendas electronicas RA8 50
UFC 6 Técnicas de soporte RA9
UFC 7 Base de datos RA4
UFC 8 Hoja de Calculo RA3 30
UFC 9 Video Digital RA6

Aclaraciones a la tabla anterior:

e Aplicaciones Ofimaticas (7h semanales - 224 horas en total)
e En total se desarrollaran 32 semanas: 28 en el Centro y 4 en la Empresa u Organismo

Equiparador.
e Horas en el Centros: 196 horas

e Horas en la Empresa u Organismo equiparador: 28 horas.

e Tipo de Unidades:
o UFI (Unidad Formacion Inicial)

o UFE (Unidad de Formacién en la Empresa)
o UFC (Unidad de Formacidn en el Centro)

e.4. Desarrollo de Contenidos y Resultados de aprendizaje

del Modulo

los pasos a seguir en el proceso.

RA1: Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y describiendo

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

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

b) Se han respetado las especificaciones
técnicas del proceso de instalacion.

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

e Funcionamiento de la empresa. Tipos de
empresas.

e 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 explotacidn.

Particularidades de los procesos de
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informatico.

f) Se han eliminado y/o afiadido componentes
de la instalacién en el equipo.

g) Se han actualizado las aplicaciones.

h) Se han respetado las licencias software.

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

instalacion, configuracién
Procedimientos de instalacion y
desinstalacién de componentes..

Contenidos obligatorios en materia de
prevencion de riesgos laborales:

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

RA2: Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de

procesadores de textos.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

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

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

g) Se han elaborado manuales especificos.

Personalizacion de las opciones de la
aplicacién y de la barra de herramientas.
Seguridad.
o Elementos basicos.
Estilos.
o Fuentes, formatos de parrafo y de
pagina.
o Encabezados y pies.
o Numeraciones y Vifietas.
o Autotextos, hipervinculos, imagenes,
organigramas, graficos.
o Utilizacién de tablas.
o Utilizacién de formularios.
Creacion y uso de plantillas.
Importacién y exportacién de documentos.
Disefo y creaciéon de macros.
O Grabaciéon de macros, asignacién de
macros a los distintos elementos.
o Asociar una macro a un menu, botén de
barra de herramientas, etc.
Elaboraciéon de distintos tipos de
documentos (manuales, partes de
incidencias, cartas personalizadas, listas de
direcciones, sobres etiquetas, entre otros).
Herramientas para documentos extensos.
o Mapa del documento.
o Tablas de contenido.
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RA3: Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas
de hojas de cdlculo.

CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
a) Se ha personalizado las opciones de |® Personalizacion de las opciones de la
software y barra de herramientas. aplicacién y de la barra de herramientas.
b) Se han utilizado los elementos basicos en la Seguridad.
elaboracidon de hojas de célculo. e Formato de wuna hoja de calculo.
c) Se han utilizado los diversos tipos de datos y (Autoformato, formato condicional, etc.)
referencia para celdas, rangos, hojas y libros. |e Filtrado y ordenacion de datos.
d) Se han aplicado férmulas y funciones. e Estilos.
e) Se han generado y modificado graficos de o Referencias. Utilizacion de formulas vy
diferentes tipos. funciones.
f) Se han empleado macros para la realizacién o Creacion de tablas y graficos dindmicos.
de documentos y plantillas. e Uso de plantillas y asistentes.
g) Se han importado y exportado hojas de |® Elaboracién de distintos tipos de
calculo creadas con otras aplicaciones y en documentos(presupuestos, facturas,
otros formatos. inventarios, entre otros).
h) Se ha utilizado la hoja de célculo como base |e® Utilizacién de formularios.
de datos: formularios, creacion de listas, o Filtrado y ordenacién de datos.
filtrado, proteccién y ordenacion de datos. o Importar/exportar informacion.
i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos [® Disefioy creacién de macros.
para introducir textos, numeros, codigos e o Grabacion de macros, asignacion de
imagenes. macros a los distintos elementos.

o Asociar una macro a un menu, botdn

de barra de herramientas, etc.

RA4: Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando operaciones
de manipulacién de datos.

CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS

a) Se han identificado los elementos de las e Elementos de las bases de datos
bases de datos relacionales. relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas. e Tablas, campos y tipos de datos, indices,
c) Se han utilizado las tablas de la base de llaves primarias y referenciales, vistas.

datos (insertar, modificar y eliminar registros). |® Operaciones basicas de mantenimiento de
d) Se han utilizado asistentes en la creacién de informacion contra bases de datos. (Afiadir,
consultas. modificar, suprimir, etc.)

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de |® Creacién de bases de datos a partir de un
formularios. disefio preestablecido.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de |® Manejo de asistentes.

informes. e Crear formularios, consultas, informes,
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la filtros.
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informacion almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros.

e Disefio y creacién de macros.
O Grabacion de macros, asignacion de
macros a los distintos elementos.
o Asociar una macro a un menu, botdn
de barra de herramientas, etc.

RA5: Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y

aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se han analizado los distintos formatos de
imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion 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.

® Formatos y resolucion de imagenes.

e Utilizaciéon de retoque fotografico, ajustes
de imagen y de color.

® Importacion y exportacion de imagenes.

RA6: Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas vy

aplicando técnicas de captura y edicidon basicas.

CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS

a) Se han reconocido los elementos que |[® Formatos de video.

componen una secuencia de video. e La edicion basica de videos.

b) Se han estudiado los tipos de formatos y |® Los reproductores multimedia.
cddec mas empleados. ® Importacion y exportacién de videos.

c) Se han importado y exportado secuencias de
video.

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

e) Se han elaborado videos tutoriales.

RA7: Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas bdsicas de

composicion y disefio.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se han identificado las opciones basicas de
las aplicaciones de presentaciones.
b) Se han reconocido los distintos tipos de
vista asociados a una presentacion.

e Disefio y edicion de diapositivas.
o Uso del color, la alineacion, la
transicion, las fuentes, los formatos, la
estructuracion de contenidos con
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c) Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas basicas de composicién,
disefio y utilizaciéon del color.
d) Se han disefiado
presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones.

plantillas  de

arreglo a unas especificaciones dadas.
e Formateo de diapositivas, textos y objetos.
e Vinculacidn e incrustacién de objetos.

® Importacién y exportacion de
presentaciones.

e Presentaciones portatiles.

e Exportacidon para publicaciones web.

e Utilizacion de plantillas y asistentes.

Patrones de diapositivas.
e Utilizacién de periféricos para proyeccién
de presentaciones.

RA8: Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando

necesidades de uso con su configuracion.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se han descrito los elementos
componen un correo electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de
gestion de correo y agenda electrénica.

c¢) 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
gestiéon de correo electrénico (etiquetas,
filtros, carpetas, entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda
electronica.

que

e Entornos de trabajo (locales y on-line):
configuracién y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (news).

La libreta de direcciones.

Gestion de correos.

Gestidn de la agenda.

RA9: Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando

necesidades de uso con su configuracion.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

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

b) Se han identificado problemas relacionados |e

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

e Elaboracién de guias y manuales de uso de

aplicaciones.
Formacidn al usuario.
Modalidades de soporte y ejemplos

contractuales.
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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
(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.

Orientaciones pedagodgicas 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 moddulo profesional contiene la formacidon necesaria para desempeiiar la funcidén de
instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La definicion de estas funciones incluye aspectos como:
e Labusqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
La instalacion y configuracidon de aplicaciones ofimaticas.
La elaboracién 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, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican en:
e Lainstalacidn, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
e La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas..

e Metodologia

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

e.1. Orientaciones pedagogicas

Se especifica en el documento de Programacion del Ciclo Formativo Grado D Medio “Sistemas
Microinformaticos y Redes”.
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®.2. Estrategias didacticas

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

e.3. Desarrollo de una sesion de clase

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

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

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

e 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.

® Ejecucidn practica de dichos ejercicios.

® Pruebas de evaluacion y seguimiento para detectar deficiencias y retrasos.

Las pruebas tedricas o practicas de evaluacidn se realizaran de manera individual.

Se usara la plataforma on-line Moodle Centros de la Junta de Andalucia como método de
comunicacion entre el alumnado y el profesorado. A través de dicha plataforma se realizard el
envio de material por parte del profesorado al alumnado y el envio de ejercicios resueltos por
parte del alumnado al profesorado. El profesorado revisard estos ejercicios o practicas
previamente en clase para poder preguntar y ver si el alumnado comprende lo que hace. También
servird como lugar en el que el profesorado ird colgando informacién relevante para el grupo:
fechas de examenes, fechas de entrega de ejercicios, etc.

Las calificaciones de las actividades evaluables se hardan 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 afio.

Para notificar cualquier cosa, tanto el alumnado como los tutores legales pueden hacer uso de la
plataforma PASEN.
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Se especifica en el documento de Programaciéon del Grado D Ciclo Formativo de Grado Medio
“Sistemas Microinformaticos y Redes”.

e.5. Temas transversales y educacion en valores

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

®.6. Seguimiento de la programacion

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

® Atencion a la diversidad y a las diferencias
individuales

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

e.1. Atencion al alumnado mads aventajado

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

e.2. Atencion al alumnado con ritmo de aprendizaje mas
lento

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

e.3. Atencion al alumnado que repite curso

Durante este curso no hay ningun caso.

e.4. Atencion al alumnado extranjero

Durante este curso no hay ningun caso
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e.5. Atencion al alumnado con integracion tardia en el
sistema educativo

Hemos tenido un caso

®.6. Atencion al alumnado con necesidades educativas
especificas
e.6.1. Atencion al alumnado con altas capacidades

Durante este curso no hay ningun caso

e.6.2. Atencion al alumnado con discapacidad
Discapacidad motora
Durante este curso no hay ningun caso.
Discapacidad visual
Durante este curso no hay ningun caso
Discapacidad auditiva

Durante este curso no hay ningun caso

®.6.3. Atencion al alumnado TEA (Trastorno del Espectro
Autismo)

Durante este curso no hay ningun caso

e.6.4. Atencion al alumnado con Sindrome de Asperger

En este curso tenemos a dos alumnos con sindrome de asperger. La respuesta a las
necesidades de este alumnado dentro del aula se basara en los siguientes aspectos:

COMUNICACION E INTERACCION SOCIAL:

e Crear apoyos entre sus companeros, puede dar lugar a un ambiente mas relajado y tolerante.
Puede ser necesario explicar, con su consentimiento, las dificultades que tiene a sus
companeros. La tutoria entre compafieros puede ser muy util.

e Fomentar en el estudiante la peticién de ayuda. Debido a sus alteraciones sociales puede no
pedir ayuda de forma eficaz.

® Respetar los intentos de comunicacién, dandole tiempo para que haga sus preguntas cuando él
lo necesite.

® ¢ Animarle, sin presiones, a tomar parte en actividades grupales.
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Respetar su necesidad de soledad y permitirle trabajar de forma independiente para no
sobrecargar al estudiante con excesivas demandas sociales.

Tener en cuenta que, mediante la ldogica o mediante reglas es posible conseguir que
comprenda cuestiones sociales y emocionales que no capta de forma intuitiva.

COMPRENSION, INTERPRETACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION

Asegurarse de que las instrucciones que se dan al grupo han sido comprendidas realmente por
estos estudiantes. A menudo es preciso dirigirlas personalmente de forma explicita, oralmente
o por escrito, con frases directas, cortas y simples.

Es necesario explicar exactamente qué se quiere decir, evitando un lenguaje metafdrico o con
doble significado. Las personas con un trastorno del desarrollo tienden a interpretar el lenguaje
literalmente o de forma muy concreta.

Pueden ser de gran utilidad las claves visuales. Algunos conceptos e informacién pueden ser
representados mediante pictogramas, diagramas y palabras clave. El uso de diapositivas o
transparencias se ajusta muy bien a su estilo de aprendizaje.

Proporcionarles la informacion por escrito. La informacion escrita demanda menos
conocimiento social que la interaccion verbal y proporciona al estudiante un recuerdo visual
estable. Facilitarle la posibilidad de acceder a los apuntes de un companiero.

Apoyar al estudiante en la toma de decisiones y fomentar la elaboracidn de juicios personales y
la valoracidn critica de la informacion adquirida. Las situaciones mas cotidianas en las que debe
tomar una decision pueden constituir una importante fuente de estrés, al implicar un juicio de
valores sobre los beneficios e inconvenientes de las diferentes opciones.

HABILIDADES DE ORGANIZACION

Niveles altos de estructura y reglas explicitas son siempre necesarias para orientar sus
actividades. Estos estudiantes funcionan mejor en actividades formales con algun grado de
estructura. Sus dificultades de planificacion, seleccién, integracién de la informacidn,
organizacion... pueden interferir con su habilidad para llevar a cabo y finalizar las tareas,
incluso cuando comprenden bien su contenido.

Indicar al estudiante con sindrome de Asperger, de forma verbal o por escrito, la secuencia
exacta de las acciones apropiadas para resolver una tarea.

Dar informacién por adelantado que permita al sujeto planificar anticipadamente su actividad.
Asegurarse de que registra por escrito la secuencia de actividades y tareas a realizar durante el
dia, semana, mes, curso, asi como de que utiliza las listas de materiales necesarios para cada
una de las clases.

Ayudarle a organizarse bien en el tiempo, distribuyéndolo adecuadamente en las distintas
tareas y actividades.

Orientarle en relacién a lo que debe priorizar en un momento determinado y lo que puede
dejarse para otro momento.

Supervisar la anotacién en su agenda de fechas y horas de exdmenes y entregas de trabajos.
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e Materiales y recursos didacticos

e.1. Libro de texto.

Apuntes proporcionados por el profesorado y materiales de libre uso.

e.2. Equipamiento

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

e Evaluacion

e.1. ({Cuando evaluar?

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

e.2. (Como evaluar?

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

e.3. Actividades Ensenanza — Aprendizaje

En la primera sesién del curso se realizard la presentacion del médulo, 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 médulo donde el alumnado puede encontrar toda la
documentacion del mismo: teoria, actividades evaluables y no evaluables, enlaces de interés,....,
asi como acceder en linea a los resultados de la evaluacién continua.

Las actividades que se van a realizar las podemos clasificar:
e La Formacion Inicial (todo el alumnado)
e La Fase de Formacion en la Empresa (todo el alumnado)
e La Fase en el Centro (todo el alumnado)

Para ello utilizaremos la siguiente nomenclatura para las Actividades Evaluables:
e AFl — Actividad Evaluable en Formacion Inicial (todo el alumnado)
® AFE — Actividad Evaluable de Formacién en la Empresa (todo el alumnado)
® AFC — Actividad Evaluable en Formacién en el Centro (todo el alumnado)

Las AFE programadas para este médulo son las siguientes:

RA AFE EMPRESAS
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7 AFE1 Presentacion uso aplicacion de la empresa Todas las
AFE8 Presentacidn Instalacion de un Sistema Operativo empresasy
organismos
equiparados
9 AFE2 Inventario de aplicaciones utilizadas en la empresa | Todas las
AFE3 Identificar incidencias y documentar resolucién de empresasy
Ias mismas organismos
AFE4 Informe final incidencias y acciones realizadas equiparados
durante la formacion en la empresa
AFE5 Construir u n banco de recursos para resolucion
de problemas
8 AFE15 Envio de emails con hojas de seguimiento Todas las
semanales empresas y
organismos
equiparados

Por tanto:

® AFl — Actividades de formacion inicial (practicas, simulaciones...)
e AFC — Actividades evaluables Fase de Formacién en el Centro.

e AFE—Actividades evaluables Fase de Formacion en la Empresa.

e AEv — Actividades de evaluacion (test, pruebas escritas...)

Por ultimo, indicar que dado el diferente funcionamiento de cada empresa y las necesidades
puntuales de las Actividades en Formacidén en Empresa, es posible que el alumnado realice parte o
la totalidad de las Actividad de Evaluacion en la Empresa(AFE), por lo que la realizacién de dichas
actividades seran convalidadas, previa verificacién de la misma. Como esta programacion es una
previsién, puede que, con el fin de adaptarse a las necesidades del alumnado, sea necesario
ampliar o reducir el nUmero de actividades de Formacién en la Empresa (AFE) a lo largo del curso.

Criterios de asignacion del alumnado a las empresas:

Las AFE podran ser realizadas por el alumnado en la Empresa u Organismo Equiparador siempre

y cuando se den las siguientes condiciones:

Criterios académicos:

1. Tener cumplidos los 16 afos.

2. El alumno/a podra pasar a la formacion en empresa u organismo equiparador si aprueba
todos los Resultados de Aprendizaje relacionados con Prevencién en Riesgos Laborales en
todos los médulos profesionales. En el caso de no superar estos Resultados de Aprendizaje

el alumno/a no podra incorporarse a la formacion en empresa.

3. Afinales del mes de noviembre, se reunira el Equipo Educativo del Curso para elaborar un
listado de alumnos/as con la nota media obtenida de la calificacion de cada uno de los
maddulos.

4. Llalista se ordenara de mayor a menor nota media obtenida.
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El equipo educativo serd el encargado de la asignacion de empresas, teniendo en cuenta los
siguientes criterios, si asi lo estiman:

1. Sila empresa quiere un perfil, el profesorado asigna la empresa.
2. Nota media de todos los médulos profesionales del primer parcial.
3. Falta de asistencia en el primer parcial.

e.4. Criterios de evaluacion de las Actividades Ensenanza -
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
definiran los siguientes “pesos” de ponderacidn de los Criterios de Evaluacidn de cada Actividad de
Ensefianza-Aprendizaje dentro de las Unidades Didacticas (U.D):

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

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

Vamos a diferenciar las siguientes Actividades Evaluables realizadas durante:
® La Formacion Inicial.

® La Fase de Formacion en la Empresa.

® La Fase de Formacién en el Centro.

Para ello utilizaremos la siguiente nomenclatura:
® AFl — Actividad de Formacién Inicial.

e AEv — Actividad de Evaluacion.

® AFE — Actividad de Formacién en la Empresa.
e AFC — Actividad de Formacion en el Centro.

Seguidamente se irdn introduciendo las diferentes unidades de trabajo (UT):

Durante el actual curso el RA1 Instalacidn de aplicaciones se evaluara con estas evidencias:

UT1 Instalacién de aplicaciones

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacién
RA1 a) Instala pasos previos AE3 AFI1(Prueba escrita) 15%
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RA1 b) Instala pasos previos AFI2 10%
RA1 c) Instalacién Libre Office AFI3 5%
RA1 d) Documentacidén y soporte técnico AFI3 10%
RA1 e) Instalacion de Libre Office AFI4 10%
RA1 f) Desinstalacion de Libre Office AFI5 15%
RA1 g) Instalacion aplicaciones varias AFI6 10%
RA1 h) Conoce tipo de Licencias Software AFI7 20%
RA1 i) Conoce Soluciones Software AFI8 5%

Durante el actual curso el RA2 Procesadores de texto se evaluard con un documento, un manual
sobre un programa informatico cumpliendo con una serie de rubricas.

UT2 Procesadores de textos

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
RA2 a) Personaliza interfaz y barra de AFC1 5%

herramientas

RA2 b) Conocey utiliza los elementos AFC2 40%
basicos en la
elaboracion de documentos

RA2 c) Disefia plantillas AFC3 30%
RA2 d) Introduce textos e imagenes AFC4 10%
RA2 e) Importa y exporta documentos AFC5 5%
RA2 f) Crea y utiliza macros AFC6 5%
RA2 g) Elabora Manuales AFC7 5%

Durante el actual curso el RA5 Imagen digital se evaluara con estas evidencias:

UT3 Imagen digital

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
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RA5 a) Analiza dI.StIn,'EOS formatos de AFCY 10%
imagenes
RA5 b) Utililza imé_ge_nes obtel.'\ifja_ls a AFC10 15%
través de distintos periféricos
RAS o) Tral?ajha con |mage|.1es con AFC11 15%
distintas resoluciones
RA5 d) Trabaja la ed.ic.ién de imagen AFC12 50%
digital
RAS e) Importa y (?xporta imagenes con AFC13 10%
distintos formatos

Durante el actual curso el RA7 Presentaciones se evaluard con estas evidencias basadas en AFE
que son actividades de Formacion en la Empresa:

UT4 Presentaciones

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
RA7 a) Identifica opciones basicas de las AFE1 15%
presentaciones
RA7 b) Reconoce distintos tipos de AFE1 10%
vistas
RA7 c) Aplica tipografias, composicion, AFE1 20%
disefo
RA7 d) Disefia plantillas de AFE1 20%
presentaciones
RA7 e) Crea presentaciones AFE1l 30%
RA7 f) Utiliza periféricos para ejecutar AFE1 2%
presentaciones

Durante el actual curso el RA8 El correo y la agenda electrénica se evaluara con estas evidencias
basadas en AFE que son actividades de Formacién en la Empresa:

UT5 Correo y agendas electrénicas

RA

Criterios de
Evaluacion

Indicador de Logro

Evidencia

Peso
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RA8 a) Conoce las parFes del correo AFE1S 10%
electronico

RA8 b) Gestiona el corrleq y la agenda AFE1S 10%
electronica

RA8 c) Configura la cuenta de correo AFE15 20%

RA8 d) Gmail en dispositivos moéviles AFE15 10%

RA8 e) Opera Fon l'f‘ libreta de AFE1S 0%
direcciones

RAS8 f) Gestiona del correo electrénico AFE15 15%

RA8 g) Google Calendar AFE15 15%

Durante el actual curso el RA9 Técnicas de soporte se evaluara con estas evidencias basadas en
AFE que son actividades de Formacién en la Empresa:

UT6 Técnicas de soporte

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
RA9 a) Elabora g}nas.wsuales de AFE2 10%
aplicaciones
RA9 b) IdentlflcaT pr(?blemas de AFE3 10%
aplicaciones
RA9 c) Utilizan manuales de usuario AFE2 20%
RA9 d) Aplica técnicas de asesoramiento
en el AFE4 5%

uso de aplicaciones ofimaticas

RA9 e) Realiza informes de incidencias AFE4 10%
RA9 f) Guarda y recupera informacién AFE5 10%
RA9 g) Utiliza recursos para solventar AFE6
. . 20%
incidencias
RA9 h) Solventa las incidencias en el AFES8 15%

tiempo adecuado
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Durante el actual curso el RA4 Bases de datos se evaluara con estas evidencias:

UT7 Base de datos

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
RA4 a) Creac_:llon del modelo E—R_ y AFC14 50%
conversion al modelo relacional
RA4 b) Creacion y relacion entre tablas AFC15 20%
RA4 c) ‘ (;rfea tabla§ enla BD AFC16 5%
identificando tipos de datos.
RA4 d) Utiliza asistentes en la creacidn AFC17 559%
de consultas
RA4 e) Utiliza asistentes en la creacion AFC18
. 10%
de formularios
RA4 f) Utiliza asistentes en la creacion AFC19
. 10%
de informes
RA4 g) Realiza busqueda y filtrado de AFC20 59
informacion 0
RA4 h) Utiliza el Panel de control para AFC21 59
desarrollar la aplicacion 0
Durante el actual curso el RA3 Hojas de calculo se evaluara con estas evidencias:
UT8 Hoja de Calculo
RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
RA3 a) Personalizacién opciones de AFC22 5%
software y barra de
herramientas
RA3 b) Utiliza elementos basicos de AFC23 5%
elaboracion de hojas de calculo
RA3 c) Utiliza datos y referencia de AFC24 10%
celdas
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RA3 d) Aplica féormulas y funciones AFC25 5%

RA3 e) Genera y modifica graficos AFC26 5%

RA3 f) Utiliza Tablas dindmicas AFC27 5%

RA3 g) Realiza importacion y AFC28 5%
exportaciéon de hojas de célculo

RA3 h) Ordenacién y filtrado de datos AFC29 5%

RA3 i) Formatos condicionales AFC30 5%

Durante el actual curso el RA6 Video digital se evaluara con estas evidencias:

UT9 Video Digital

RA Criterios de Indicador de Logro Evidencia Peso
Evaluacion
RA6 a) Reconoce elementos de una AFC31 15%

secuencia de video

RA6 b) Conoce tipos de formatos y AFC32 15%
codecs

RA6 c) Importa y exporta secuencias de AFC33 10%
video

RAG6 d) Captura secuencias de video AFC34 20%

RA6 e) Elabora video tutoriales AFC35 40%

La nota de la AFE que el alumnado dual obtenga en la empresa de manera cualitativa se trasladara
al Cuaderno de Séneca de manera cuantitativa segun el siguiente baremo:

Cualitativo Cuantitativo
Sin valorar 0
Deficiente 2
Apenas aceptable 4
Regular 6
Bueno 8
Optimo 10
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e.5. Criterios de Calificacion

e.5.1. Calificacion 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 calificacidon para el alumnado. Servira
para tomar decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacién a las caracteristicas,
capacidades y conocimientos del alumnado.

e.5.2, Calificacion en la 12, 22 y 32 evaluacidn parcial

La nota de una unidad didactica o resultado de aprendizaje se obtendra de sumar la nota final de
todos los criterios de evaluacién 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.L.LE) 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 evaluacidn:
e En el caso de que el alumnado no haya podido realizar actividades evaluables (examenes)

por faltas de asistencia injustificadas, tendrd un 0 en el criterio de evaluacidn
correspondiente. Si la falta es justificada, se le permitird realizar de nuevo la actividad
evaluable, pero en un periodo determinado por el profesorado

e En el caso de que el alumnado no entregue una actividad evaluable (ejercicios practicos o
tedricos) en el tiempo y forma indicada, tendrd un O en el criterio de evaluacion
correspondiente. Si la entrega es con retraso, se le valorara entre 0 y 5

e Si el alumnado 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 evaluacidn correspondiente.

e Si el alumnado tiene mas del 30% de falta de asistencia en un médulo, tanto justificada
como no justificada, tendrd un 0 en todos los criterios de evaluacién correspondiente a
partir de que haya superado dicho porcentaje.

e Si la actividad de evaluacion es de recuperacion el alumnado tendrd como nota en el
instrumento de evaluacion entre 0 y 5.
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La ponderacién para el curso quedaria como sigue:

UNIDAD Nombre Peso
u-01 Instalacion de aplicaciones 25%
EVAL1 | U-02 Procesadores de textos 50%
uU-03 Imagen digital 25%
UNIDAD Nombre Peso
u-04 Presentaciones 20%
U-05 Correo y agendas electrénicas 10%

EVAL2
U-06 Técnicas de soporte 10%
uU-07 Base de datos 60%
UNIDAD Nombre Peso
uU-07 Hoja de Célculo 75%

EVAL3
U-09 Video Digital 25%

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

cada parcial se calculara de la siguiente manera:

Nota 1 Parcial: Media de las notas de las unidades trabajadas en el primer parcial.
Nota 2 Parcial: Media de las notas de las unidades trabajadas en el primer y segundo parcial

Nota 3 Parcial: Media de las notas de las unidades trabajadas en el primer, segundo y tercer
parcial

Nota Final de Sistemas Operativos Monopuesto: Sera la nota media de la nota de todas las
unidades trabajadas en el curso.
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Se considera que el médulo profesional de Sistemas Operativos Monopuesto estara superado
cuando, el alumnado tenga superados todos los resultados de aprendizaje o unidades diddcticas

(para que un resultado de aprendizaje esté superado, la nota final del resultado de aprendizaje

iene que ser mayor o igual a 5)

®.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 ningun plan de recuperacion.

®.7. Evaluacion de la practica docente

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

e.8. Pruebas iniciales y propuestas de mejora

Resultados de la prueba inicial

Las pruebas iniciales muestran que:
e El alumnado en general tiene unos conocimientos basicos en el uso de aplicaciones
ofimaticas ya que se han visto en algunas asignaturas de la ESO.

Propuestas de mejora para el curso

La materia es abordada por primera vez para el alumnado, 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 médulo 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.
® Atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales.

e.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.
o Conexidn a Internet.

e Actividades Complementarias y Extraescolares

Se especifica en el documento de Programacién del Grado D Ciclo Formativo de Grado Medio
“Sistemas Microinformaticos y Redes”.
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e Bibliografia y sitios web
BIBLIOGRAFIA

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

RECURSOS WEB

Plataforma MOODLE con curso para Aplicaciones Ofimaticas.
Plataforma MOODLE de la Junta de Andalucia con material de AO.
Manuales y videos web.

RECURSOS MATERIALES

EQUIPAMIENTO AUDIOVISUAL
* Proyectores

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

1. Ordenadores tipo PC conectados en red.

2. Conexion a Internet.

3. Diversos materiales informaticos para realizar practicas: Software necesario para la
realizacién de actividades y consecucion 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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