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1. ANALISIS DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES DEL MODULO Y SU
RELACION CON EL PERFIL PROFESIONAL.

La titulacién de Técnico en Sistemas Microinformdticos y Redes esta actualmente regulada por el
Real Decreto 1691/2007 de 14 de diciembre.

Esta titulacion de Técnico de Sistemas Microinformaticos y Redes esta organizada en 2
cursos, de 32 semanas el primero y de 21 semanas el segundo, de manera que son 2000 las
horas totales del ciclo.

La competencia general correspondiente a este ciclo formativo es la de instalar y
mantener servicios sobre redes fijas y maviles, servicios de Internet y los sistemas informdticos
monousuario y multiusuario, prestando soporte al usuario final en condiciones de calidad, de
seqguridad y en los plazos adecuados.

Las unidades de competencia, para este ciclo SMR, son las siguientes:

» Instalar y configurar el software base en sistemas microinformaticos.

» Ejecutar procedimientos de administracion y mantenimiento en el software base y de
aplicacién de clientes.

» Instalar, configurar y verificar los elementos de la red local seguin procedimientos
establecidos.

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

» Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informaticos de propdsito general y
aplicaciones especificas.

» Montar equipos microinformaticos.
» Reparary ampliar equipamiento microinformatico.
» Mantener y regular el subsistema fisico en sistemas informaticos.

El mdédulo Aplicaciones ofimdticas tiene una duracién de 256 horas, a impartir en el 12 curso,
con una frecuencia de 8 horas semanales presenciales.

Su programacion y desarrollo diddctico han vuelto en el presente curso a la modalidad
presencial para la totalidad del alumnado, debido a que las actuales circunstancias sanitarias
derivadas del Covid 19 asi lo permiten, siguiendo de esta forma con las directivas del Centro.

Estas unidades de competencia proporcionaran al alumno/a la formacién técnica especifica de
base que le capacitara profesionalmente, ajustandose al perfil recogido en el Real Decreto del
Titulo. Esta capacitacidn le permitird desempenar la siguiente funcién profesional:

“Instalacion y explotacion de aplicaciones informdticas”.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en:
e Lainstalacion, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

e Laasistencia en el uso de aplicaciones informaticas.
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Los puestos de trabajo u ocupaciones principales del entorno, relacionados con la formacién
gue nos ocupa son:

e Técnico en instalacién de sistemas y aplicaciones.

e Técnico en montaje, reparacidon y mantenimiento de equipos y sistemas informaticos.
e Administradores de base de datos.

e Administrador de redes locales.

e Programador y asesor de programas informaticos.

1.1 LEGISLACION.

Para el desarrollo del médulo se seguird la siguiente legislacion:

Legislacion de referencia:

REAL DECRETO 1147/2011, de 29 de julio, (BOE 30 Julio 2011), por el que se establece la
ordenacion general de la Formacion Profesional del sistema educativo (que deroga desde el
31 de julio de 2011 al REALDECRETO 1538/2006, de 15 de diciembre de Ordenacion general
de FP).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacidon y las
ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo (BOJA
12 de septiembre de 2008).

REAL DECRETO 696/1995, de 28 de abril, de ordenacién de la educacion del alumnado con
necesidades educativas especiales.

Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE 4 de mayo de 2006): LOE.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (BOJA 26 de diciembre de 2007):
LEA.

Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y Formacidn Profesional, por el
que se establece los principio y fines del Sistema Nacional de Cualificaciones y
Formacion Profesional y define la Formacién Profesional (BOE 20 de junio de 2002).

Real Decreto 696/1995, de 28 de abril, de ordenacién de la educacion del alumnado con
necesidades educativas especiales.

Orden de 30 de marzo de 2004, de modificacién de la Orden de 24 de junio de 1997, por la
que se establecen orientaciones y criterios para la elaboracién de proyectos curriculares, asi
como la distribucién horaria y los itinerarios formativos de los titulos de Formacidn
Profesional Especifica, que se integran en la familia profesional de Informatica. (BOJA num. 82
de 28 de abril)

Orden de 9 de julio de 2003, por la que se regula el calendario escolar para los ciclos
formativos de Formacion Profesional Especifica en los centros docentes.

Decreto 72/2003, Medidas de impulso de la sociedad del conocimiento. Decreto 1/2003, de 7
de enero, por el que se crea el Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales.
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Legislacidn curricular de referencia:

e Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Sistemas Microinformatico y Redes y se fijan sus ensefianzas minimas (BOE 17 enero de
2008).

e Orden de 7 de julio de 2009, por el que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Sistemas Microinformatico y Redes (BOJA 25 de agosto de 2009).

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion vy titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia (BOJA 15 de octubre de 2010).

Indicar, por ultimo, que el profesorado programara su actividad docente adecuandola a las
caracteristicas del alumnado y a la realidad educativa del centro.

2. ADAPTACION AL CONTEXTO.

El entorno profesional, social, cultural y econdmico del centro, su ubicacidén geografica y las
caracteristicas y necesidades del alumnado, constituyen los ejes prioritarios en la planificaciéon
de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

El I.E.S. San Jeronimo esta ubicado en Sevilla. Actualmente, el centro esta autorizado para
impartir la siguiente oferta educativa:

Primer y Segundo Ciclo de ESO.
Bachillerato en las modalidades de:
o Humanidades y Ciencias Sociales.
o Ciencias.

o Artes Escénicas.

Ciclos Formativos de Grado Medio:
o Ciclo formativo Sistemas Microinformdticos y Redes, al que pertenece el médulo
Aplicaciones Ofimadticas objeto de esta programacion.
o Ciclo formativo de Atencidn a las personas en situacion de dependencia.

Ciclo Formativo de Grado Superior:
o Ciclo formativo de Educacién infantil.

El Ciclo Formativo de Grado Medio Sistemas Microinformdticos y Redes ha empezado a
impartirse en el curso académico 2009-2010 y esta encuadrado en turno de mafana.

La Formacién Profesional se orienta hacia sectores dindmicos y con capacidad de generar
empleo, actualmente el sector de las nuevas tecnologias de la informacién tiene una gran
demanda en el mercado laboral.
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CARACTERISTICAS DE LOS ALUMNOS.

Dado que el fin de la formacion profesional consiste en la incorporacién del alumnado a la vida
laboral, existen varios factores que hay que tener en cuenta a la hora de planificar y desarrollar el
ciclo formativo, como son el entorno socioecondmico y cultural del centro y las
caracteristicas del alumnado. Por ello, se va a intentar adecuar los objetivos a estos factores,
gueriendo hacer notar lo siguiente:

1. Existe un elevado grado de dispersién geografica. Los alumnos y alumnas proceden de
Burguillos, Guillena, La Algaba, La Rinconada, Los Palacios y Villafranca, San José de la
Rinconada, Villanueva del Ariscal y Sevilla.

2. La via de acceso al ciclo de los alumnos es variado, algunos alumnos terminaron la ESO
realizando tercero en diversificacion, de los alumnos que acabaron la ESO sin
diversificacion un nimero elevado han repetido curso entre unay tres veces, y otros tuvieron
clases particulares durante varios cursos de la ESO para poder superarla. Dos de los alumnos
proceden de ciclos de Formacion Profesional Basica.

Con este perfil de alumnado el curso se presenta, en general, con dificultades para asimilar
nuevos conocimientos y la necesidad realizar muchas actividades e incidir en |la repeticion de
los resultados de aprendizaje con el fin de superar los criterios de evaluacion requeridos.

3. Por otro lado, contamos con un alumno de incorporacidn tardia y otros dos alumnos
adultos que se han reincorporado al sistema educativo en busqueda de nuevas
oportunidades profesionales.

4. Se detecta un escaso desarrollo de las habilidades de estudio tanto en clase (tomar apuntes,
hacer resumenes y esquemas, experiencia en el trabajo en grupo...) como en casa
(desconexion una vez salen del centro educativo).

5. En cuanto a sus conocimientos previos la mayoria de los alumnos parten de cero, incluso los
repetidores.

6. En relacién a la informacion sobre los contenidos del ciclo, tienen poca informacidn sobre los
estudios que van a realizar. La falta de informacion puede provocar que algunos alumnos/as
abandonen el curso por encontrarse desubicados con respecto a sus expectativas, muchos
piensan que el ciclo es 100% practico.

7. En principio, se han detectado algunos problemas de convivencia que se han ido
solventando manteniendo conversaciones con los alumnos implicados y con sus tutores
legales.

8. La edad del grupo oscila entre los 15 y los 35 afios, siendo la mitad del grupo menor de edad
y la otra mitad mayor de edad. Se trata de un alumnado muy diverso, con diferentes objetivos
al hacer este ciclo, algunos desean estudiar un ciclo superior, otros desean aprender una
profesidon que les permita encontrar una salida laboral y otros no se han planteado qué
hacer al finalizar el ciclo.

9. Tenemos 8 alumnos con informe psicopedagdgico en Séneca, se trataran las medidas a
tomar en el apartado de atencién a los alumnos con necesidades de apoyo educativo.
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3. OBJETIVOS.

Son los fines educativos y concretan “para qué ensenar”. Consecuentemente, los objetivos son las
intenciones que orientan el disefio de las actividades necesarias para conseguir dichos fines
educativos.

3.1 OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

Los objetivos generales del ciclo formativo de Sistemas Microinformatico y Redes que ayudaria a
alcanzar este modulo, escogidos a partir de la relacién de objetivos generales del Titulo expresados
en la Orden de 7 de julio de 2009, serian fundamentalmente:

a) Organizar los componentes fisicos y légicos que forman un sistema microinformatico,
interpretando su documentacion técnica, para aplicar los medios y métodos
adecuados a su instalacion, montaje y mantenimiento.

c) Reconocer y ejecutar los procedimientos de instalacidn de sistemas operativos y programas
de aplicacion, aplicando protocolos de calidad, para instalar y configurar sistemas
microinformaticos.

g) Localizar y reparar averias y disfunciones en los componentes fisicos y légicos para
mantener sistemas microinformaticos y redes locales.

h) Sustituir y ajustar componentes fisicos y légicos para mantener sistemas microinformaticos y
redes locales.

i) Interpretar y seleccionar informacion para elaborar documentacidn técnicay administrativa.

k) Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes fisicos y légicos, para asesorar
y asistir a clientes.

I) Detectar y analizar cambios tecnoldgicos para elegir nuevas alternativas y mantenerse
actualizado dentro del sector.

m) Reconocer y valorar incidencias, determinando sus causas y describiendo las acciones
correctoras para resolverlas.

n) Analizar y describir procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y
medioambientales, sefialando las acciones a realizar en los casos definidos para actuar de
acuerdo con las normas estandarizadas.

o) ldentificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo, analizando las ofertas y
demandas del mercado laboral para gestionar su carrera profesional.
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3.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

A continuacion se detallan los objetivos del médulo expresados como resultados de aprendizaje
propios de la materia. Estos constituyen los logros que los alumnos tienen que alcanzar para
superar el mdédulo.

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

Criterios de evaluacidn:

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
configuradolas 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 afadido componentes de la instalacidn 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.

2. Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de
procesadores de texto.

Criterios de evaluacion:
a. Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

d. Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracién de documentos. c. Se han
disefiado plantillas.

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

f. Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicacionesy en
otrosformatos.

g.Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos. g. Se han elaborado
manualesespecificos.
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3. Elabora documentos y plantillas de célculo, describiendo y aplicando
opcionesavanzadas de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas v libros.
d) Se han aplicado formulas y funciones.

e) 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 calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.

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

4. Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando
operaciones de manipulacion de datos.

Criterios de evaluacion:

a) Se hanidentificado los elementos de las bases de datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de |a base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
d) Se hanutilizado asistentes en la creacion de consultas.

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

f) Se han utilizado asistentes en lacreacion de informes.

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

h) Se han creado y utilizado macros.

5. Manipula iméagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programasy
aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los distintos formatos de imdgenes.

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

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segln su finalidad.
d) Se han empleado herramientas para la edicién de imagen digital.

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

10
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6. Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programasy
aplicando técnicas de captura y edicidn basicas.

Criterios de evaluacidn:

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
b) Se han estudiado lostipos de formatos y codécs mds 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.

7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas bdsicas de
composicion y disefio.

Criterios de evaluacidn:

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

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

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

8. Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrdnica, relacionando
necesidades de uso con su configuracion.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestidn de correo y agenda electrdnica.

c) Se hanconfigurado 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 gestion de correo electrénico (etiquetas,
filtros, carpetas, entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos bdsicos de uso de una aplicacién.
b) Se hanidentificado 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 aplicadotécnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones.

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

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

g) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de
calidad esperado.
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4. CONTENIDOS.

A continuacion se presentan los contenidos de este mddulo, de acuerdo con los mencionados 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:

4.1 DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS.
4.1.1 BLOQUE 1: INTRODUCCION A LAS APLICACIONES OFIMATICAS.

Unidad 0: Contexto de las Aplicaciones Ofimaticas.

¢ Normas del centro que afectan al médulo.

¢ Normas del aula y de comportamiento.

e  Estructura del mddulo y contenido.

e Sistemas y criterios de evaluacion.

e Ergonomia computacional y mecanografia.

e Herramientas utiles para la mecanografia online.

Unidad 1: Instalacién de aplicaciones y técnicas de soporte.

e Paquetes y suites ofimaticas.
o Tipos de aplicaciones ofimaticas.
e Tipos de licencias software.
o Software libre y propietario, Copyright y Copyleft.
¢  Procedimientos de instalacién y configuracion.
o Requisitos minimos y éptimos.
o Configuracion de la aplicacion.
o Afadir y eliminar componentes.
e Aplicaciéon de técnicas de soporte.
o Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.
o Formacién al usuario.
o Modalidades de soporte y ejemplos contractuales.

4.1.2 BLOQUE 2: PRINCIPALES APLICACIONES OFIMATICAS.

Unidad 2: Procesadores de textos.

e  Personalizacién de las opciones de la aplicacidon y de la barra de herramientas.

Seguridad.
o Elementos basicos.
e  Estilos.

o Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

o Encabezados y pies.

o Numeraciones y Vifietas.

o Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
o Utilizacidn de tablas.

o Utilizacién de formularios.

12



= ‘3
Programacion didactica del moédulo Aplicaciones Ofimdticas &
IES San Jerénimo (Curso 2021/2122)

Creacion y uso de plantillas.
Importacién y exportacién de documentos.
Disefio y creacion 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 entre
otros.
Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias,
cartas personalizadas, listas de direcciones, sobres y etiquetas entre otros).
Herramientas para documentos extensos.
o Panel de navegacion.
o Tablas de contenido.
o Secciones.

Unidad 3: Hojas de célculo.

Personalizacién de las opciones de la aplicacidén 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 Creacion 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 ordenacién de datos.
o Importar/exportar informacién.
Disefio y creacion de macros.
o Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
o Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas.

Unidad 4: Bases de datos.

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.
(Anadir, modificar, suprimir).
Creacidn de bases de datos a partir de un disefio preestablecido.
Manejo de asistentes.
Crear formularios, consultas, informes, filtros.
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.
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4.1.3 BLOQUE 3: MULTIMEDIA.

Unidad 5: Presentaciones.

e Disefno y edicion de diapositivas.
o Uso del color, la alineacion, la transicidon, las fuentes, los formatos, la
estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
e Formateo de diapositivas, textos y objetos.
e Vinculacion e incrustacién de objetos.
e Importacion y exportacién de presentaciones.
e Presentaciones portatiles.
e  Exportacion para publicaciones web.
o Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
e Utilizacion de periféricos para proyeccidon de presentaciones.

Unidad 6: Imagen Digital.

e  Formatos y resolucién de imagenes.
e Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
¢ Importacién y exportacion de imagenes.

Unidad 7: Video digital.

¢  Formatos de video.
¢ Edicién de video.
¢ Importacién y exportacion de videos.

4.1.4 BLOQUE 4: INTERNET.

Unidad 8: Correo y agenda electrénicos

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

e  Plantillas y firmas corporativas.

e  Foros de noticias (news).

e Lalibreta de direcciones.

e  Gestidn del correo electrénico a través de la web y a través de la instalacién de un
cliente de correo.

e Gestidn de la agenda.
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4.2 RELACION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS.

'%,bs\ Ifl'g%

En base a la estimacion de 256 sesiones lectivas (8 sesiones a la semana), se establece la siguiente

propuesta de secuenciacién temporal del desarrollo de los contenidos, distribuidos por trimestres:

12 EVALUACION
UNIDAD
DE TiTULO TEMPORALIZACION
TRABAJO
0 Contexto de las Aplicaciones Ofimdticas 8
1 Instalacidn de aplicaciones y técnicas de soporte. 23
2 Procesadores de texto. 32
3 Hojas de calculo 29
HORAS TOTALES 12 EVALUACION: 92
22 EVALUACION
UNIDAD
DE TITULO TEMPORALIZACION
TRABAJO
4 Bases de datos. 44
5 Presentaciones. 30
6 Imagen digital. 24
HORAS TOTALES 22 EVALUACION: 98
32 EVALUACION
UNIDAD
DE TiTULO TEMPORALIZACION
TRABAJO
7 Video digital. 32
8 Correo y agenda electroénicos. 3
HORAS TOTALES 32 EVALUACION: 66
HORAS TOTALES: 256

En la secuenciacién y temporalizacion de los contenidos mostrada en el cuadro anterior se
tendrd en cuenta que esta secuenciacidon temporal debe ser flexible y revisable, atendiendo al
ritmo de aprendizaje de los alumnados, a las circunstancias escolares imprevistas y las
dificultades o intereses planteados.

Ademas, se observara el hecho de que los alumnos se encuentran ante un drea completamente
nueva y desconocida, aspectos decisivos en el ritmo y desarrollo de la materia.
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5 METODOLOGIA

La metodologia didactica hace referencia al conjunto de decisiones que se han de tomar para
orientar el desarrollo en el aula de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

5.1 ASPECTOS GENERALES Y FUNDAMENTACION DIDACTICA

La metodologia a utilizar durante todo el curso tendrd principalmente las siguientes caracteristicas:

* Favorecerd la integracién de contenidos tedricos y practicos; favoreciendo asimismo en el
alumnado la capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en equipo, dando una
vision global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

e Tendra un caracter integrador con actividades tedrico-practicas que favorezcan la captacion
de conceptos y la adquisicion de habilidades y destrezas, por lo que el alumno/a debe
aplicar inmediatamente los conocimientos adquiridos, comprobando los resultados practicos y
las diferentes opciones que se derivan de ellos. Para ello se deberdn tener en cuenta las
caracteristicas del alumnado vy las posibilidades formativas que ofrece el entorno del Centro.

* Posibilitara en el alumno/a la capacidad de aprender a aprender. Es la aspiracion preferente
que el ciclo formativo debe perseguir ya que significa la capacidad de que el alumno/a
realice aprendizajes significativos por si mismo. Se trata de favorecer un tipo de aprendizaje
que produzca la autonomia del alumno/a para afrontar situaciones nuevas de aprendizaje, para
identificar problemas y darles una solucién adecuada.

5.2 ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Las estrategias metodoldgicas a emplear son las siguientes:

Se aplicardn estrategias expositivas, las cuales suponen la presentacion a los alumnos y
alumnas de un conocimiento ya elaborado que ellos pueden asimilar (no deben ser vinculados,
sin mas, a las clases magistrales tradicionales). Estas estrategias promoveran la construcciéon de
aprendizajes significativos y la participacion activa del alumno/a en el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

También se seguirdn estrategias en la que se planteen la resolucion de problemas o
actividades de indagacion e investigacion en las que el alumno/a, siguiendo pautas mas o
menos precisas del profesor, se enfrenta a situaciones mas o menos problematicas en las que
deben poner en practica, y utilizar reflexivamente, conceptos, procedimientos y aptitudes.
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5.3 ACTIVIDADES DIDACTICAS

Las actividades didacticas son la manera activa y ordenada de llevar a cabo las estrategias
metodoldgicas o experiencias de aprendizaje. Unas estrategias determinadas conllevaran siempre
un conjunto de actividades secuenciadas y estructuradas. Las unidades de trabajo seguiran, en su
mayor parte, la siguiente secuencia de actividades didacticas:

e Actividad de introduccidn-motivacidn. Se trata de una exposicién a modo de introduccién de
los contenidos bdsicos que se van a desarrollar. Esta incluird una justificacién de la
necesidad de impartir dichos contenidos y los objetivos que se pretenden alcanzar a la
conclusién de la unidad de trabajo y, de forma general, cdmo contribuyen estos en la
obtencidon de las capacidades terminales de un Técnico en Sistemas Microinformaticos y
Redes.

» Determinacion de los conocimientos previos de los alumnos/as sobre la materia a impartir.
Se trata de conocer las ideas, las opiniones, los aciertos o los errores conceptuales de los
alumnos/as sobre los contenidos a desarrollar. Esta actividad se llevara a cabo principalmente
mediante charla o coloquio con los alumnos/as y, en ocasiones, mediante prueba escrita
informal.

* Desarrollo de contenidos. Con estas actividades se trata de dar a conocer los conceptos,
los procedimientos o las actitudes nuevas, propias de la unidad de trabajo que se va a
desarrollar. El profesor expondra los contenidos fomentando, en la medida de lo posible, la
participacion del alumnado proponiendo de forma continua la realizacion de ejercicios
practicos, relativos a dichos contenidos, que den lugar a una secuenciacion légica y significativa
de la exposicion en la que el alumno/a participe activamente.

Cuando los contenidos sean eminentemente practicos (no podemos separar la teoria de la
practica, ya que ésta se fundamenta en la primera) y desarrollados con el ordenador, el
profesor guiard al alumno/a durante el desarrollo de estos, fomentando nuevamente la
iniciativa de éste en la construccién de su aprendizaje y haciendo hincapié en la relacion
existente entre los contenidos tedricos y practicos.

Planteamiento de problemas o ejercicios practicos a modo de actividades de consolidacion en
las cuales se contrastan las nuevas ideas con las ideas previas de los alumnos/as y se
aplican los nuevos aprendizajes.

¢ Actividades individuales o grupales de exposicion de trabajos.
* Actividades de refuerzo para aquellos alumnos/as con necesidades educativas especiales.

o Actividades de recuperacion para aquellos alumnos/as que no han adquirido los
conocimientos minimos de la unidad de trabajo.

e Actividades de ampliacion de conocimientos. Consistente en el desarrollo, por parte de los
alumnos/as, de trabajos de investigacion guiados por el profesor.
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5.4 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

En el desarrollo de este mddulo y siempre que sea posible serd recomendable realizar visitas a
centros de trabajo y centros de célculo donde los alumnos/as puedan observar en tiempo real
como se instalan, mantienen, administran y explotan sus sistemas.

Durante el presente curso, se realizaran diferentes actividades extraescolares y
complementarias, en colaboracion con el resto de mdédulos del departamento :

Festival de cine Europeo de Sevilla.

Dia de convivencia entre los alumnos de ensefanzas postobligatoria del IES San Jerdnimo.
Visita al centro de calculo de la Universidad Pablo de Olavide.

Visita a la Feria de la Ciencia.

Visita a una empresa del sector informatico.

Visita a los Centros de Proceso de Datos de Canal Sur y Torre Triana.

Visitas a parques tecnoldgicos.

Visita a Cloud Computing, servicios de computacién en la red.

O O O OO O o0 o

5.5 ELEMENTOS DE PARTICIPACION Y MOTIVACION DEL ALUMNADO

Los alumnos/as de este ciclo suelen estar motivados principalmente por el auge de la
informatica en la sociedad actual y la gran demanda laboral que esto conlleva.

Como ya se indicé anteriormente, al comienzo de cada unidad de trabajo tendra lugar una
actividad de introduccion-motivacion. Dicha actividad consiste en una exposiciéon, a modo de
introduccion, de los contenidos bdsicos que se van a desarrollar. Esta incluird una justificacion
de la necesidad de impartir dichos contenidos y los objetivos que se pretenden alcanzar a la
conclusién de la unidad de trabajo, asi como de su contribucion en la obtencion de los
resultados de aprendizajes del médulo.

Para conseguir que estas actividades de motivacion tengan la maxima efectividad, es
fundamental dedicar tiempo al conocimiento de los intereses y las motivaciones del alumnado
en nuestro moédulo. Al mismo tiempo hay que intentar realizar un acercamiento a aquellos
conocimientos que poseen una especial utilidad para orientar su futuro académico o
profesional, y si esta utilidad no es percibida, el profesor debe ser capaz de despertar en el
alumno/a el interés por estos conocimientos ya que seran claves en su futuro profesional.

Por otro lado, el uso de una metodologia rica y variada que evite caer en la rutina en el aula
potenciando aquellas actividades en las que el alumno/a va elaborando su propio
conocimiento.

Otro tipo de actividad que refuerza la motivacion del alumnado es la realizacion al final de
cada unidad de trabajo de una fase en la que se valore el grado de consecucidon de los
objetivos marcados para dicha unidad, buscando en el alumno/a la reflexion sobre su propio
proceso de aprendizaje.
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5.6 FOMENTO DE LA LECTURA

El fomento de la lectura es una tarea distinta de la formacién de la habilidad de leer, que se
inicia en la familia y en la escuela, y que necesita de personas y lugares que permitan el
acercamiento a los libros.

La lectura es una herramienta fundamental del desarrollo de la personalidad, pero también lo
es de socializacidon como elemento esencial para convivir en democracia y desenvolverse en la
sociedad de la informacion Por todo ello, durante el curso se realizaran distintas actividades
destinadas al fomento de la lectura:

1. Se trabajaran articulos de revistas y periddicos impresos y/o online relacionados con cada
una de las unidades de trabajo de este médulo.

2. Se potenciara el uso de la biblioteca del centro para la busqueda de informacion.

3. Se propondran lecturas no obligatorias de libros y revistas relacionadas con los intereses de
los alumnos.

5.7 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos a utilizar son los siguientes:

* Pizarra blanca con rotuladores.

* Equipamiento informatico: Red Ethernet de 32 ordenadores (26 alumnos y 2 profesores).
* Acceso a Internet de banda ancha a través de fibra dptica.

* Un video-proyector (cafidn) y una pantalla de proyeccion.

* Curso en la plataforma educativa Moodle Centros.

* Software:

Sistema operativo MS Windows 10.
Paquetes ofimaticos Microsoft Office 2019, LibreOffice y OpenOffice.
Editores de imagenes: Gimp, Inkscape.

Programas para trabajar con videos: XP-Codec-Pack, Media Player Classic,
WindowsMovie Maker, Premier.

Navegadores de Internet: Firefox, Chrome, Edge.
Herramienta de utilidades como compresores/descompresores.
Acrobat Reader.

¢ Documentacion:

Libros de texto, manuales y tutoriales.

Material publicado en plataforma Moodle Centros elaborado por el profesor.
Documentacion publicada en los sitios web de cada suite o aplicacion.
Consultas ala comunidad de usuarios: listas de correo, foros, etc.

Cualquier otro recurso util de Internet.
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5.8 TRATAMIENTO DE TEMAS TRANSVERSALES

Con los contenidos transversales conseguiremos dotar al alumnado de una formacidn integral, que
contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no sélo como estudiante.
Estas materias no van a contar en la programacion con un “espacio temporal” propio, pues las
trataremos a través de cada Unidad, o de cada bloque tematico. La propia naturaleza de las
mismas induce a cierta “espontaneidad” en su integracién, por lo que, a veces,
aprovecharemos el momento en que ocurran acontecimientos en la sociedad para impregnar con
estos contenidos la practica educativa y el trabajo diario en el aula. Los temas destacables son:

1. Educacion para la Paz y la convivencia.

¢ Es el fundamento primero de la formacién que proporcionan los centros educativos,
constituye el eje de referencia en torno al que giran el resto de los temas transversales.
Pretende orientar y facilitar el desarrollo de las capacidades del alumnado que interviene en el
juicio y en la accion moral, orientarle en situaciones de conflicto de valores de forma
racional, autdnoma y dialogada.

La educacion para la paz y la convivencia se desarrollan en paralelo. Seran tratadas en
nuestra practica docente diariamente a través de nuestra actitud hacia los alumnos vy
alumnas.

2. Educacion Moral y Civica.

¢ Trabajar en grupo aceptando las responsabilidades y compromiso que conlleva y respetando
las iniciativas de los compafieros y compafieras.

3. Educacion ambiental.

» Se fomentard el uso correcto de los contenedores de reciclado de papel y de plastico, asi
como los de reciclado de componentes electrénicos disponibles en el Centro.

¢ El fomento del intercambio de informacion en formato digital hace que se emplee menos
papel, ayudando de esta manera a preservar el medio ambiente.

4. Educacién para la salud.

* Ergonomia en el puesto de trabajo (ergonomia computacional).
¢ Ejercicios adecuados para ojos y espalda.

¢ Se dardn a conocer accesorios que hacen el uso del puesto de trabajo mas agradable y seguro.

5. Educacion para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

* Se trabaja en grupos mixtos, fomentando asi la igualdad entre los alumnos y alumnas.
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6. Educacion del consumidor.

* Considerar distintos productos y distintas empresas de cara a una necesidad concreta.
* Fomentar el elegir, como consumidor, de acuerdo con unos criterios responsables.

 Aprender a exigir una documentacidn correcta y adecuada a las empresas suministradoras.

6 EVALUACION

La evaluacion serd entendida en su globalidad desde distintos puntos de vista: evaluacion del
alumnado y de la propia préctica docente:

6.1 EVALUACION DEL ALUMNADO

Siguiendo la directrices del DECRETO 436/2008 de 2 de septiembre de Ordenacion de la
Formacion Profesional Inicial y ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacidon, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefanzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia:

La evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos sera continua vy se
realizard por modulos profesionales.

La aplicacién del proceso de evaluacién continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades
programadas para los distintos médulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion del alumnado serd realizada por el profesorado que imparta cada mddulo
profesional, de acuerdo con los resultados de aprendizajes, los criterios de evaluacién y
contenidos de cada médulo profesional asi como las competencias y objetivos generales del
ciclo asociados a los mismos.

La evaluacioén serd realizada por el equipo educativo, coordinados por el tutor del grupo.
Se evaluara cada uno de los médulos que componen el ciclo.

La evaluacion sera continua en cuanto que estard inmersa en el proceso de ensefianza y
aprendizaje del alumno y alumna, contrastando los diversos momentos o fases:
o Evaluaciéon inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus
caracteristicas personales, de forma que se puedan adaptar los aprendizajes a las
diferencias individuales.

o Evaluaciéon continua y formativa: Se llevara a cabo durante el trabajo diario y desarrollo
de las unidades de trabajo, segin la metodologia que se ha explicado en el apartado
anterior.

o Evaluaciéon final: Es la que dard como resultado una calificacién. La calificacion se
expresara en una escala numérica de 1 a 10.

o Lacalificacién para aprobar una evaluacion tiene que ser mayor o igual a 5.
o La evaluacién de los alumnos/as con N.E.A.E. serd realizada habiendo realizado
previamente las adaptaciones de acceso al curriculo que correspondan a cada caso.
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6.1.1 CRITERIOS COMUNES DE EVALUACION DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

El departamento de informatica ha elaborado los siguientes criterios comunes de evaluacion que
seran aplicados en todos los mddulos del ciclo:

¢ Los alumnos que no se presenten a una prueba de evaluacion tendran la oportunidad de
realizarla en la prueba de recuperacién programada por el profesor.

* Las producciones de los alumnos son de entrega obligatoria a través del medio y plazo
establecido por el profesor.

» Aquellos alumnos que no asistieron a clase durante el desarrollo de alguna actividad y
justifiquen su falta de asistencia, podran entregarla en la plataforma en un nuevo plazo
establecido por el profesor.

» Cuando la tarea sea de obligada entrega y existan alumnos que, estando en clase, no
entreguen la tarea en el plazo establecido, el profesor podra fijar, si lo considera necesario, un
segundo plazo de entrega para aquellos alumnos que lo necesiten. En este caso se penalizaran
acorde con la demora. Pasada una semana del dia de entrega (o llegado el momento de su
correccion), la préctica se considera no entregada.

* Se valorara la presentacion, la ortografia y la gramatica.

* En caso de encontrar dos trabajos iguales, se anularan los dos y se tomaran las medidas
oportunas.

* Todas las practicas requeriran la asistencia a clase obligatoria (el ciclo es presencial).

* Tanto las producciones como las pruebas de los alumnos corregidas con faltas ortograficas o
gramaticales podran penalizar la nota de dicha produccidn o prueba.

¢ Para el calculo de las notas finales de evaluacion se utiliza la técnica del redondeo.

* La correccion de trabajos se llevara a cabo segin modelo de criterios de correccién de
trabajos. Este modelo se dard a conocer al alumnado antes de la realizacién de los mismos.

» Tomando como referencia lo recogido en la normativa, los ciclos formativos en el IES San
Jerénimo acuerdan que todo alumno/a que deja de asistir injustificadamente a mas de un 10
% del total de horas asignadas a un médulo profesional, con la consiguiente alteracién en la
asistencia regular a clase, dando lugar a que su participacion en las actividades programadas
no sean suficientes para adquirir los objetivos de los mddulos cursados en la evaluacién
parcial, debera realizar las actividades pendientes en el periodo de recuperacion de parciales
pendientes, comprendido entre la Ultima evaluacion parcial y la evaluacion final. Dichas
actividades (realizacion de trabajos, exposiciones orales, actividades practicas en el aula,
pruebas escritas y todas aquellas que se consideren necesarias para el aprendizaje) tendran
en cuenta las circunstancias del alumno/a y recogeran todos aquellos contenidos que no han
podido cursarse, adquirirse y evaluarse debidamente.

22



= ‘3
Programacion didactica del moédulo Aplicaciones Ofimdticas &
IES San Jerénimo (Curso 2021/2122)

« Se entiende por falta injustificada del alumnado, toda aquella que no pueda ser justificada
mediante soporte acreditado de entidad publica o privada, que realmente constate la
imposibilidad de asistir a las actividades lectivas. En ese sentido, y a titulo ejemplificativo, el
mero volante que indica fecha y hora de cita médica o la justificacion aportada por un
miembro de la familia, no se considera suficiente para la justificacion de una falta de
asistencia. De igual manera, la falta de asistencia por motivos laborales no se considera
justificada, ya que no permite la presencialidad.

* La asistencia regular a las clases y actividades programadas es un requisito imprescindible para
la evaluacion y calificacidn continuas. En esta linea, la expresion asistencia regular y sus
efectos sobre la evaluacidn continua se pueden especificar en los siguientes términos:

o Los alumnos que no hayan superado todos los resultados de aprendizaje, tienen que
asistir a clase en el periodo de evaluacion final y ademds tendran que realizar en el aula
las producciones y las pruebas que el profesor considere imprescindibles para superar el
moddulo. Estas pruebas y producciones seran evaluadas vy calificadas teniendo como
objetivo observar si el alumno ha alcanzado los contenidos minimos exigibles para
este modulo.

o Las situaciones extraordinarias de alumnos como enfermedad o accidente propios; de
familiares, asistencia y cuidados de éstos; relacién laboral con contrato; o cualquier otra
de suficiente gravedad que impidan la asistencia con regularidad a las clases, seran
estudiadas por el equipo educativo del curso, quien determinara las reglas de actuacion,
siempre con el mas estricto respeto a la legalidad vigente.

6.1.2 CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO

Los resultados de aprendizaje del mddulo estdn organizados en bloques, y dentro de ellos, los
criterios de evaluacidn de los resultados de aprendizaje especificos se han detallado en el apartado
3.2. Pero estos no serdn los Unicos elementos a tener en cuenta para poder garantizar una formacién
integral y con oportunidades de insercidn laboral. La Unién Europea ha definido 8 competencias
basicas para la formacidn permanente, que toda persona tendria que dominar y que garantizan una
mayor flexibilidad de la mano de obra para adaptarse mas rapidamente a la evolucién constante del
mundo laboral. Entre ellas se recogen las Competencias interpersonales, interculturales y sociales, y
la competencia civica.

De lo anterior se desprende la necesidad de incluir como criterios de evaluacidon en cada uno de los
resultados de aprendizaje, la Participacidn Civica en Interés, donde los criterios a tener en cuenta
son:

1. Implicacion en los ejercicios de clase.
2. Dedicacién alos ejercicios de casa.

3. Participacion en los debates.
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4. Implicacion en exposiciones orales.

5. Organizacién, limpieza, caligrafia y ortografia tanto en el cuaderno de trabajo como en
los exdmenes escritos. Una falta reiterada en este aspecto supondrad desde la realizacion de
oraciones con las palabras afectadas hasta la penalizacidn en la nota.

6. Habitos de trabajo (espiritu critico, iniciativa, animo de superacidn, etc.).

7. Comportamiento en el aula (respeto al material, al compafero vy al profesorado).
10. Conciencia de grupo y trabajo en equipo.

11. Asistencia.

12. Puntualidad.

6.1.3 RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y UNIDADES DE
TRABA|O

Como se ha detallado previamente, los contenidos del mddulo se organizan en unidades de trabajo.
En el ANEXO |, se detalla para cada unidad de trabajo, los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion correspondientes, junto con la ponderacion que tienen respecto al modulo y al resultado
de aprendizaje.

6.1.4 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A continuacidn se establecen los instrumentos comunes de evaluacion que se utilizaran para valorar
la adquisicién de cada uno de los Resultados de Aprendizajes de los mdédulos formativos, a través de
sus correspondientes criterios de evaluacion:

e Producciones del alumnado: resolucién de ejercicios, trabajos realizados en clase o
propuestos, en definitiva, el trabajo diario.
Se valoraran:

o Actividades en el aula: Se realizardn de forma individual. Se realizaran varias actividades
en cada unidad de trabajo que se evaluaran en la misma aula o se entregaran a
través de la plataforma educativa Moodle Centros.

o Trabajos practicos o de investigacion: Se realizaran de forma individual o en grupos
reducidos de dos o tres alumnos/as. Se realizaran varios trabajos practicos o de
investigacidn en cada evaluacidn, correspondientes a las actividades previstas en cada
unidad de trabajo y se entregaran a través de la plataforma educativa Moodle Centros.
Algunos de estos deberan ser realizados durante el horario lectivo, otros de mayor
extension, fuera del horario de clases.

o Exposiciones orales de trabajos realizados en grupo.
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e Pruebas de evaluacidén especificas: referidas a los contenidos de la programacion didactica.

o Orales y escritas: Los alumnos deberdn contestar una serie de cuestiones de caracter
tedrico. Se realizardn al menos una por trimestre o varias de al menos una unidad de
trabajo.

o Pruebas de evaluacién practica: Los alumnos deberdn resolver unos supuestos
planteados aplicando un determinado instrumento o modelo a la situacion descrita. En
algunos casos tendrdn la posibilidad de consultar libros, apuntes y documentacion
previamente preparados por el alumno/a. Se trata de evaluar la capacidad de obtener
informacion, analizarla y resolver problemas practicos, mas que la memorizacidn de
unos conocimientos tedricos.

e Participacion civica e interés:

La observacion directa y sistematica es un instrumento eficaz para informarnos sobre las
motivaciones, intereses, progresos y dificultades, nos ayudan a conocer el estilo de aprendizaje
del alumnado. Se realizaran anotaciones en el cuaderno del profesor/a. Se tendran en cuenta
la asistencia puntual a clase, la participacidn en clase y en las actividades propuestas, actitud
colaboradora en los trabajos en grupo, interés y curiosidad por investigar. Orden, claridad y
limpieza en la elaboracion de trabajos. Respeto a las opiniones y trabajo desarrollado por los
companeros. Cumplimiento de las normas de actuacion establecidas en el aula.
Mantenimiento y cuidado de los equipos informaticos.

6.1.5 CRITERIOS DE CALIFICACION

Para la superacion del moédulo formativo, el alumno debe haber adquirido todos los Resultados de
Aprendizaje correspondientes. El Resultado de Aprendizaje se valorard a través de los Criterios de
Evaluacidn establecidos para cada uno de los aprendizajes esperados. A cada Criterio de Evaluacion
se le asignaran los instrumentos de calificacién adecuados para medir el grado de logro del alumno
en cada Criterio de Evaluacion.

Para la valoracién global de la adquisicién de un Resultado de Aprendizaje, se ponderaran los
Criterios de Evaluacion en funcién de su relevancia dentro del Resultado de Aprendizaje. De igual
manera, también se ponderaran los Resultados de Aprendizaje para obtener la calificacion global.

Todo esto queda concretado en el ANEXO I: Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacién para
cada una de las Unidades de Trabajo.

Para aquellos alumnos/as que no superen los objetivos minimos se realizard una prueba de

recuperacion al finalizar cada trimestre. El alumno/a realizara la prueba sélo de aquellos contenidos
en los que no se han alcanzado los objetivos minimos.
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6.1.6 PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Aquellos alumnos que no obtengan el aprobado en la evaluacién continua al finalizar el tercer
trimestre, tendran que seguir asistiendo a clase hasta que tenga lugar la evaluacidn final del mdédulo,
que se realizard en Junio, donde se volvera a evaluar toda la materia incluyendo las calificaciones
obtenidas en las materias que estaban pendientes.

Durante este tiempo, los alumnos tendran que realizar las siguientes actividades de recuperacion:

O O O O

Repaso de los contenidos.

Resolucién de dudas.

Elaboracion de actividades, resimenes y esquemas.

Realizacidn de pruebas de evaluacion especificas. Realizacion de pruebas practicas.

Todas las actividades anteriores estan orientadas a superar los resultados de aprendizaje no
alcanzados, reforzando el aprendizaje de los contendidos para poder superar los objetivos del
madulo en la prueba final de Junio.

Los periodos de recuperacion seran:

Primer y segundo trimestre: recuperaciones durante el trimestre en curso o principios del
siguiente.

Tercer trimestre: Las recuperaciones coincidiran con el periodo de recuperacién de parciales
pendientes.

RECUPERACION DE PARCIALES PENDIENTES: periodo comprendido entre la Gltima evaluacion
parcial y la evaluacidn final.

6.1.7 ABANDONO DEL MODULO

Respecto al abandono del médulo por parte de un alumno/a, se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

o Tomando como referencia lo recogido en la normativa, los ciclos formativos en el IES

San Jerénimo acuerdan que todo alumno/a que deja de asistir injustificadamente a mas
de un 10 % del total de horas asignadas a un médulo profesional, con la consiguiente
alteracion en la asistencia regular a clase, dando lugar a que su participacién en las
actividades programadas no sean suficientes para adquirir los objetivos de los médulos
cursados en la evaluacién parcial, debera realizar las actividades pendientes en el
periodo de recuperacidn de parciales pendientes, comprendido entre la ultima
evaluacién parcial y la evaluacion final. Dichas actividades (realizacion de trabajos,
exposiciones orales, actividades practicas en el aula, pruebas escritas y todas aquellas
que se consideren necesarias para el aprendizaje) tendran en cuenta las circunstancias
del alumno/a y recogeran todos aquellos contenidos que no han podido cursarse,
adquirirse y evaluarse debidamente.
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o Se entiende por falta injustificada del alumnado, toda aquella que no pueda ser
justificada mediante soporte acreditado de entidad publica o privada, que realmente
constate la imposibilidad de asistir a las actividades lectivas. En ese sentido, y a titulo
ejemplificativo, el mero volante que indica fecha y hora de cita médica o la justificacion
aportada por un miembro de la familia, no se considera suficiente para la justificacién
de una falta de asistencia. De igual manera, la falta de asistencia por motivos laborales
no se considera justificada, ya que no permite la presencialidad.

o Las situaciones extraordinarias de alumnos/as como enfermedad o accidente propios; de
familiares, asistencia y cuidados de éstos; relacion laboral con contrato; o cualquier otra de
suficiente gravedad que impidan la asistencia con regularidad a las clases, seran estudiadas
por el equipo educativo del curso, quien determinara las reglas de actuacion, siempre con el
mas estricto respeto a la legalidad vigente.

6.2. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

La evaluacion de la practica docente es un componente fundamental dentro del proceso general de
evaluacion académica.

¢ Criterios e instrumentos para su valoracidn. Se recomiendan:

o El contraste de experiencias entre compafieros del equipo docente o con otros compaferos.
o Cuestionarios a contestar por los propios alumnos/as.

o Lareflexion del propio docente sobre su experiencia en el aula, mediante la memoria final
del departamento.

o Mejora de la programacion y su incidencia en el aula.

La programacion debe ser dindmica y estar sometida a una continua revision por ello es
imprescindible:

o Estudiar el disefio y desarrollo de las unidades de trabajo.

o Seleccionar los contenidos en coherencia con los objetivos expresados a través de los
resultados de aprendizaje a alcanzar.

o Encuanto a las actividades programadas, conviene hacer un estudio de su capacidad de
motivacién al alumnado, su claridad, variedad y nivel de consecucién de los fines propuestos.
o Conviene estimar el grado de utilizaciéon y comprensidn de los recursos didacticos
empleados en cada unidad.

o El profesor debe observar su propia actuacién como promotor de actividades, como
motivador y asesor.
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7. ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVO

La atencion al alumnado con necesidades de apoyo educativo es una manera de hacer llegar la
educacidén a todos los alumnos y alumnas de forma equitativa, intentando eliminar las posibles
diferencias existentes entre ellos. En esta programacion se tienen en cuentan las adaptaciones desde
dos puntos de vista:

¢ Atencion ala diversidad.

» Adaptaciones de acceso al curriculo.

7.1 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Debemos entender la atencion a la diversidad como expresion de un modelo de ensefianza
personalizado y, por tanto, adaptativa, entendida ésta como un conjunto de intervenciones
educativas que, desde una oferta curricular basica comun, ofrecen respuestas diferenciadas, es decir,
ajustadas a las caracteristicas del alumnado.

La calidad de la ensefianza se refiere a la capacidad que tiene el sistema educativo para ofrecer y
proponer un disefio y una practica educativa adecuados a la diversidad de capacidades, intereses y
motivaciones de todos los alumnos y alumnas.

En relacion al médulo que nos ocupa, dicha atencidn tiene lugar durante todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje, de tal forma que cada alumno/a llevara su propio ritmo de trabajo que le
permita la consecucion de los objetivos basicos prefijados para cada unidad de trabajo.

Esta atencion a la diversidad se pone de manifiesto en gran medida cuando el profesor/a asiste de
forma individual al alumno/a en la resolucién de los problemas de aprendizaje que éste/a va
encontrando, por ejemplo durante la realizacién de prdcticas individuales o durante las exposiciones
teorico-practicas del profesor/a.

En tal caso, el profesor actuara como asesor intentado orientar las tareas de auto-aprendizaje en
lugar de facilitar directamente la solucién a los problemas planteados. Se trata de conseguir que el
alumno/a participe en la elaboracidn de los procesos conducentes a su propia instruccion, creando
asi el marco de referencia adecuado para la generacion de situaciones de aprendizaje significativo.

También el alumno/a aventajado necesita de una atencion individualizada para explotar al maximo
sus cualidades. Esta consistira en la propuesta de cuestiones o problemas avanzados que profundicen
en los contenidos expuestos y en la realizacidn de trabajos de investigacidn guiados por el profesor.

7.2 ADAPTACIONES DE ACCESO AL CURRICULO

Es posible encontrar alumnos/as que tengan alguna discapacidad fisica, sensorial o motriz que le
impidan dar las clases de la misma forma que otro alumno/a sin dicha discapacidad o que presenten
un claro problema de aprendizaje.
En tales casos, hay que facilitar el acceso al curriculo para estos alumnos/as respetando siempre los
resultados de aprendizaje que deben obtener.
Para ello, el docente conjuntamente con el departamento de orientacién tomaran las medidas
necesarias de forma particularizada para cada caso de necesidad de adaptaciones de acceso al
curriculo.
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8. MODELO Y MEDIDAS DE FLEXIBLIZACION ORGANIZATIVA COVID-19

En la situacion sanitaria actual, que seguimos padeciendo como consecuencia de la COVID-19, el
modelo de organizacidn curricular establecido para este curso académico 2021-22 corresponde a la
modalidad presencial para la totalidad del grupo, con las correspondientes medidas de seguridad en
cumplimiento del protocolo covid del centro.

8.1 MEDIDAS CONTEMPLADAS EN CASO DE CONFINAMIENTO PARCIAL O TOTAL
DEL GRUPO

Si fuera necesario establecer un confinamiento, tanto parcial como completo, del grupo-clase, el
proceso de ensefianza-aprendizaje estard garantizado mediante los recursos telematicos que
proporciona la plataforma Moodle Centros.

El médulo Aplicaciones Informdticas, estd completamente desarrollado en la plataforma educativa
Moodle Centros, que ha sido trabajada en clase presencialmente desde el primer dia y al que todo el
alumnado accede sin ninguna dificultad.

Todos los contenidos y las actividades procedimentales a realizar por el alumnado, asi como otros
recursos se encuentran estructurados en cada una de las Unidades en esta Plataforma. A través de
esta plataforma se podran resolver dudas y se programaran videoconferencias para el desarrollo de
las actividades programadas.

En caso de confinamiento parcial del grupo, si las circunstancias médicas de los alumnos confinados
asi lo permiten deberan realizar el seguimiento de las clases a través de esta plataforma mientras el
resto asiste con normalidad a clase.

En caso de confinamiento total del grupo, si las circunstancias médicas de los alumnos asi lo permiten
deberan realizar el seguimiento de las clases a través de Moodle Centros.

Como criterio comun para todos exdmenes que se realicen siguiendo la modalidad online, el alumno
debe ser visible mediante una camara, intentando siempre en la medida de lo posible que se evalle
de forma presencial (adaptando las fechas de los examenes).

8.2 MEDIDAS CONTEMPLADAS EN CASO DE CONFINAMIENTO DEL PROFESOR

Si la situaciéon médica del profesor lo permite se tomaran las mismas medidas que en caso de
confinamiento total del grupo (uso de los recursos telematicos que proporciona la plataforma
Moodle Centros, que serdn actualizados por el profesor).
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9. BIBLIOGRAFIA
9.1 BIBLIOGRAFIA DE AULA

Para cubrir todos los conocimientos minimos que se van a exigir a los alumnos/as, se facilitara
documentacién adicional y ejercicios practicos a través del aula virtual alojada en lIa
plataforma Moodle Centros y también en clase.

9.2 BIBLIOGRAFIA DE DEPARTAMENTO Y REFERENCIAS WEB

En el departamento contamos con los siguientes libros que pueden ser Utiles para ampliar o
reforzar conocimientos o resolver dudas:

RUIZ CRISTINA A; RUBIO CAMPAL M; SANCHEZ ALONSO A; (2013) Aplicaciones ofimaticas.
McGraw- Hill.

OLTRA, F.; ALBERT, J.; MARQUEZ, F.; MORENO, J.L. (2009). Aplicaciones ofimaticas. McGraw-
Hill. RAYA, L.; MIRAUT, D.; RAYA, J.L. (2010). Aplicaciones ofimaticas. Ra-Ma.

VERA, M. (2007). Implantacién y mantenimiento de aplicaciones ofimaticas y corporativas.
Thomson Paraninfo.

DE MIGUEL, M.A., GARCIA,J. (2005). Implantacién y mantenimiento de aplicaciones
ofimaticas y corporativas (en Open Office). Altamar.

RAMOS, A.; RAMOS, Ma.J. (2007). Operaciones con base de datos ofimaticas y corporativas.
Thomson Paraninfo.

PASCUAL, F. (2001). Office  XP Professional. Version 2002. Ra-Ma.
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Anexo 1. Criterios de Evaluacion

Tabla Criterios de Evaluacion

Resultados de Criterios de Evaluacién Peso ub
(=} . .
= Aprendizaje
a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una aplicacion. 20 ubD1
RA 9. Aplica técnicas de ["p)Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones ofimaticas, 20 uD1
soporte en el uso de
?ﬂjchﬁi;%r,ﬁ% y c) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones. 10 uD1
resolviendo : — i —
incidencias. d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones. 10 uD1
e) Se han realizado informes de incidencias. Se han aplicado los procedimientos 20 uD1
necesarios para salvaguardar la informacidn y su recuperacion.
f) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacidn técnica, ayudas en linea, 10 uD1
soporte técnico, entre otros) para solventar incidencias.
g) Participacion civica e interés 10 uD1
a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién. 10 uD1
RA 1. Instala y actualiza | b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion. 10 uD1
qp/lcaClone.zloflmatlcas, c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. 10 ubD1
5 Interp_rtf_’tan_ 0 d) Se han documentado las incidencias. 10 uD1
especificaciones y . i — _ — _
describiendo los pasos a e) Se han solucionado problemas en la instalacidn o integracidn con el sistema 10 uD1
seguir en el proceso. informatico.
f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo. 10 uD1
g) Se han actualizado las aplicaciones. 10 uD1
h) Se han respetado las licencias software. 10 uD1
i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion. 10 uD1
j) Participacion civica e interés 10 uD1
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RA 2. Elabora
documentos y plantillas,
describiendo y aplicando
las opciones

avanzadas de
procesadores de texto.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas. 10 ubD2
b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de documentos. 50 ubD2
c) Se han disefiado plantillas. 3 ubD2
d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes. 2 ubD2
e) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y 10 ubD2
en otros formatos.

f) Se han creado y utilizado macros en la realizaciéon de documentos. 10 ubD2
g) Se han elaborado manuales especificos. 5 ubD2
h) Participacion civica e interés 10 ubD2

32



Programacion Didactica Médulo Aplicaciones Ofimaticas

Resultados de Criterios de Evaluacidn ubD
Aprendizaje
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas. 5 uD3
b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracidn de hojas de célculo. 5 uD3
RA 3. Elabora c) Sg har.1 utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, 10 uD3
documentos y hojas y hbrosf - -
plantillas de cdlculo, d) Se han aplicado féormulas y funciones. 20 uD3
describiendo y e) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 20 uD3
20 aplicando f) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. 10 uD3
opciones avanzadas g) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones 5 uD3
dehojas de y en otros fc?rmatos. - . .
céleulo. h) Se hg utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion 10 uD3
de listas? filtrado, proteccidn y ordenacién de datos.
i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, 5 uD3
cddigos e imagenes.
j) Participacion civica e interés 10 ubD3
Resultados de Criterios de Evaluacidn ub
Aprendizaje
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 10 ubD4
RA 4. Elabora b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 20 uD4
- ggcduar?;gg?frgg?icbaises c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros). 10 ubD4
describiendo y aplicando d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. 10 ubD4
operaciones de e) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios. 10 ub4
manipulacién de datos. f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes. 10 ubD4
g) Se ha realizado busqueda v filtrado sobre la informacion almacenada. 10 ubD4
h) Se han creado vy utilizado macros. 10 ubD4
i) Participacion civica e interés 10 ubD4
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a) Se hanidentificado las opciones basicas de las aplicaciones de 10 ubD5
RA 7. Elabora presentaciones.
Presentaciones b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 10 uD5
10 mu/ti.media describiendo ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de 10 uD5
y aplicando composicion, disefio y utilizacién del color.
normas bdsicas de d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 10 uD5
composicion y
disefio. e) Se han creado presentaciones. 40 uD5
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 10 uD5
g) Participacion civica e interés 10 uD5
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 20 uD6
RA 5. Manipula
imdgenes b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. 10 uD6
Digitales analizando las - — - - - —
ihili c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad. 20 uD6
posibilidades de
5 gg;’c'ggjfggcgggggzg d) Se han empleado herramientas para la edicién de imagen digital. 20 uD6
captura y edicion e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 20 uD6
bdsicas.
f) Participacidn civica e interés 10 uD6
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RA 6. Manipula a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. 20 ub7
secuencias de video b) Se han estudiado los tipos de formatos y codécs mas empleados. 20 ub7
s ana/izgndo las o c) Se han importado y exportado secuencias de video. 10 ub7
posibilidades de dlstlnt05 d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 20 ubD7
programas y aplicando - _
técnicas de capturay e) Se han elaborado video tutoriales. 20 ubD7
edicion bdsicas. f) Participacion civica e interés 10 uD7
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. 10 uDs
5 |[RAS. Realiza operaciones | b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electronica. 10 uDs8
de gestion del ; - — : —
correo y la agenda 0) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrdnico. 10 uDs8
electrdnica, relacionando . - — — —
. ¢ d) Se han conectado vy sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos 10 uD8
necegdade;l deusoconsu| oo
configuracion. e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 10 uDs
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas, 20 uDs
entre otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica. 10 uDs8
h) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. 10 uDs8
i) Participacion civica e interés 10 uDs8

A su vez, para calificar los distintos criterios de calificacidn se tendrd en cuenta el tipo de instrumento que se ha utilizado, aplicdndose las siguientes
ponderaciones:

= Seguimiento y analisis de las producciones del alumno entregadas de forma individual o en 40%
grupo (actividades practicas).
= Pruebas especificas tedricas o practicas. 40%
= QObservacion del profesor (participacidon del alumnado, interés, esfuerzo, cumplimiento de la
. . . . 0,
normativa del centro y del aula, trato del material y trabajo colaborativo). 20%
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