IES GUADALPENA Dto de [nformética

ARCOS DE LA FRONTERA (CADIZ) AP
wadalz

PROGRAMACION DIDACTICA

NIVEL
CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO
SISTEMAS MICROINFORMATICOS Y REDES.

MODULO
APLICACIONES OFIMATICAS

Departamento de | Informatica.




INDICE

1.

ko

10.
11.
12.
13.
14.
15.

[N 200 51U o3 o1 [0 N S 3

Nuestro centro.

Nuestro entorno.
Caracteristicas del alumnado.
Marco legal

Descripciéon del modulo.

O0OO0OO0O0

L0 = | Y 1 5

Objetivos generales del Ciclo Formativo.
Resultados de Aprendizaje del Médulo.
Actividades Profesionales asociadas al Médulo.
Orientaciones Pedagodgicas.

O 0O0Oo

UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO........cccocetrerererererernsnnasasanaeaes 6
COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES ............cccuueuee. 6
CONTENIDOS ... s e s a s annnnnnn e 9

o Contenidos del Curriculo.
o Distribuciéon contenidos en Unidades Didacticas y temporalizacion.
0 Relacion de las Unidades Didacticas con los Resultados de

Aprendizaje.
CONTENIDOS TRANSVERSALES. ......ooiioeeeeeeieeeeeeeeeeeseeeeesseessssesssssesssesssssessssessas 13
METODOLOGIA .......eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesessesssnesssneesassesesnsesassesssnsessnesesneessnsesssnnessnns 13
EVALUACION .....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeessastessssesssnsesassesssneesassesssnsssssnesssneesannesssnnesanes 14

o Criterios de Evaluacion
0 Procedimientos de Evaluacion.
o0 Instrumentos de evaluacion.

PROGRAMA DE REFUERZO ........cccoiiiiiiisssssserrs s nnssssssssssssssssssss s s s 19
PROGRAMA DE MEJORA DE CALIFICACIONES ........cccccoiiiimmrrrnnsssene e 20
MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD..........cccoceterrueeeerreeeeeessseeesesssesesens 21
MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS........ccccorreirereerereraeesesesasenesesssseens 22
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.........cccconiinnrennnne 22
PERSPECTIVA DE GENERO .......ucucoirerecirtre et sae e sesss e e sesss e s sssassenssanssssnsens 23

ANEXOS ... 24



1. INTRODUCCION
1.1. Nuestro centro.

Ubicacioén: El centro IES Guadalpefia se encuentra ubicado en Arcos de la Frontera, localidad
de unos 30.000 habitantes.

— Edificio: Es un edificio de reciente construccion, que se encuentra en buen estado.

— Materiales: El centro tiene una dotacion aceptable. Existiendo al menos un ordenador por
cada dos alumnos/as en todas las aulas.

— Unidades: Existe primer y segundo ciclo de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato
de las ramas de Humanidades y ciencias sociales, y Ciencias y tecnologia, Formacion
Profesional Basica de Informatica de Oficina, un ciclo formativo de Formacién Profesional
Inicial de Grado Medio de Sistemas Microinformaticos y Redes y por ultimo un ciclo
formativo de Formacion Profesional Inicial de Grado Superior de Administracion de sistemas
informaticos en red.

1.2. Nuestro entorno.

El I.E.S. Guadalpena se encuentra dentro del denominado Barrio Bajo de la localidad de Arcos
de la Frontera (Cadiz). Arcos de la Frontera es un municipio que cuenta con una importante
poblaciéon dentro de los Pueblos Blancos de la Sierra de Cadiz (30.000 habitantes aprox.), pero
el reparto geografico de la misma es desigual.

Esta situacion geografica condiciona en gran medida las posibilidades educativas que van a
encontrar los alumnos/as dentro de su entorno, no existiendo mas ciclos tecnolégicos en un
radio de 15 km, existiendo solo un ciclo de chapa y pintura y otro de hosteleria en la misma
localidad.

1.3. Caracteristicas del alumnado.

— Son de la localidad o municipios cercanos.
— Disparidad de edades, lo que provoca distintos niveles de conocimientos iniciales.
— Los alumnos/as que se han matriculado en este ciclo provienen de: Prueba de acceso y 4°

ESO.

Por todas estas caracteristicas, nos encontramos con una gran diversidad de niveles en la
clase, aunque todos con una base sélida en informatica a nivel de usuario.

1.4. Marco Legal
El marco legal del que parte esta programacioén se detalla a continuacion:

— Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

— El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general
de la formacion profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos titulos de
formacioén profesional, que tendran como base el Catalogo Nacional de las Cualificaciones
Profesionales, las directrices fijadas por la Union Europea y otros aspectos de interés social,
dejando a la Administracion educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos
contemplados en el mismo.



— EI Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefanzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema educativo,
regula los aspectos generales de estas ensefianzas. Esta formacion profesional esta
integrada por estudios conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el
citado Decreto determina en su articulo 13 que la Consejeria competente en materia de
educacion regulara mediante Orden el curriculo de cada una de ellas.

— El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria.

— La Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

— Instruccion 9/2020, de 15 de junio, de la direccidon general de ordenacion y Evaluacion
educativa, por la que se establecen aspectos de organizacién y Funcionamiento para los
centros que imparten educacién secundaria Obligatoria.

— Instruccion 10/2020, de 15 de junio, de la direccion general de ordenacion y Evaluacion
educativa relativa a las medidas educativas a adoptar en el inicio del Curso 2020/2021 en
los centros docentes andaluces que imparten ensefianzas de Régimen general.

— Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (L.O.E.). (BOE de 4 de mayo de 2006)

— Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia de 2007 (o L.E.A.) sobre la
estructura organizativa de la educacién en la Comunidad Autdonoma de Andalucia,
encontrandose en linea con la Ley Organica de Educacién. (Boja 252 de 26 de diciembre de
2007.

— Real Decreto 1691/2007 de 14 de diciembre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Sistemas Microinformaticos y Redes y se fijan sus ensefianzas minimas.

— Orden de 7 de julio de 2009 por lo que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Sistemas Microinformatico y en Redes.

— Decreto 147/2002 de 14 de mayo, por el que establece la ordenacién de la atencion
educativa a los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales asociadas a sus
capacidades personales.

1.5. Descripcién del médulo.

El moédulo en el que se centra esta Programacion se denomina “Aplicaciones ofimaticas” y se
ubica dentro de los mdodulos profesionales impartidos en el Ciclo Formativo de Grado Medio
de Sistemas Microinformaticos y Redes. Asi mismo, este ciclo se enmarca dentro de la
Familia Profesional de Informatica y se corresponde con la figura profesional de Técnico en
Sistemas Microinformaticos y Redes, ubicada en cualquier empresa que tenga automatizada
su gestion y en empresas mas especificas del sector informatico.

El médulo se desarrolla durante 256 horas distribuidas en 8 horas semanales, que estarian
incluidas en el total de 2.000 horas de duracion del Ciclo Formativo completo.

Este modulo sera cursado por los/as alumnos/as a lo largo del primer afio académico
correspondiente a este ciclo.



2. OBJETIVOS

2.1. Objetivos generales del Ciclo Formativo.

De los Objetivos generales enunciados en la Orden del 7 de julio de 2009, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y
Redes, corresponden especificamente a este modulo:

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
instalacidon, montaje y mantenimiento.

c. Reconocer y ejecutar los procedimientos de instalacion de sistemas operativos vy
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 documentacion técnica y
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, prevencion de riesgos laborales vy
medioambientales, sefialando las acciones a realizar en los casos definidos para actuar de
acuerdo con las normas estandarizadas.

o. Identificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo, analizando las ofertas y
demandas del mercado laboral para gestionar su carrera profesional.

2.2. Resultados de Aprendizaje del Médulo.

Los Objetivos del médulo se expresan en términos de Resultados de aprendizaje, y son los
que se espera que alcance el alumno al concluir el médulo.

Los Resultados de aprendizaje establecidos en la normativa vigente (Orden del 7 de julio de
2009), para este modulo son las siguientes:

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

2. (R.A. 2) Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de textos.

3. (R.A. 3) Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones
avanzadas de hojas de calculo.

4. (R.A. 4) Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando
operaciones de manipulacion de datos.



2.3.

2.4.

(R.A. 5) Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas
y aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

(R.A. 6) Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

(R.A. 7) Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de
composicion y disefio.

(R.A. 8) Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando
necesidades de uso con su configuracion.

(R.AA. 9) Aplicar técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y
resolviendo incidencias.

Actividades Profesionales asociadas al Médulo.

La instalacién, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

Orientaciones Pedagogicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de
instalacién y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacién y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

3. UN

La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
La instalacion y configuracién de aplicaciones ofimaticas.

La elaboracion de documentos y plantillas.

La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

La asistencia al usuario.

IDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, la unidad
de competencia asociada al modulo de Sistemas microinformaticos y Redes es la: 0223
APLICACIONES OFIMATICAS.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacion del médulo de Aplicaciones Ofimaticas contribuye a alcanzar las competencias
profesionales, personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a.

Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacion, configuracion y
mantenimiento de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacion técnica
asociada y organizando los recursos necesarios.

Instalar y configurar software basico y de aplicacion, asegurando su funcionamiento en
condiciones de calidad y seguridad.

Instalar, configurar y mantener servicios multiusuario, aplicaciones y dispositivos
compartidos en un entorno de red local, atendiendo a las necesidades y requerimientos
especificados.



Realizar las pruebas funcionales en sistemas microinformaticos y redes locales,
localizando y diagnosticando disfunciones, para comprobar y ajustar su funcionamiento.
Mantener sistemas microinformaticos y redes locales, sustituyendo, actualizando y
ajustando sus componentes, para asegurar el rendimiento del sistema en condiciones de
calidad y seguridad.

Ejecutar procedimientos establecidos de recuperacion de datos y aplicaciones ante
fallos y pérdidas de datos en el sistema, para garantizar la integridad y disponibilidad de
la informacion.
Elaborar presupuestos de sistemas a medida cumpliendo los requerimientos del cliente.
Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo
requieran, para encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.

. Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas relaciones profesionales
adecuadas en el entorno de trabajo.
Mantener un espiritu constante de innovacion y actualizacién en el ambito del sector
informatico.
Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas adecuado en cada
caso, para resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas profesionales.
Cumplir con los objetivos de la produccién, colaborando con el equipo de trabajo y

actuando conforme a los principios de responsabilidad y tolerancia.

r. Resolver

problemas y tomar decisiones

individuales siguiendo

las normas vy

procedimientos establecidos definidos dentro del ambito de su competencia.

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES

OBJETIVOS GENERALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

a. Determinar la logistica asociada
a las operaciones de instalacion,
configuracion y mantenimiento de
sistemas microinformaticos,
interpretando la  documentacion
técnica asociada y organizando los
recursos necesarios.

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. Instalar y configurar software
basico y de aplicacién, asegurando
su funcionamiento en condiciones
de calidad y seguridad.

f. Instalar, configurar y mantener
servicios multiusuario, aplicaciones
y dispositivos compartidos en un
entorno de red local, atendiendo a
las necesidades y requerimientos
especificados.

c. Reconocer y ejecutar los
procedimientos de instalacion
de sistemas operativos vy

programas de aplicacion,
aplicando  protocolos de
calidad, para instalar vy
configurar sistemas

microinformaticos.

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

g. Realizar las pruebas funcionales
en sistemas microinformaticos y
redes locales, localizando vy
diagnosticando disfunciones, para

g. Localizar y reparar averias
y disfunciones en los
componentes fisicos y légicos
para mantener sistemas

(R.A. 9) Aplicar técnicas de soporte en el
uso de aplicaciones, identificando y
resolviendo incidencias.




comprobar y ajustar su | microinformaticos y redes
funcionamiento. locales.

h. Mantener sistemas

microinformaticos y redes locales, | h. Sustituir y  ajustar

sustituyendo, actualizando y

componentes fisicos y légicos

(R.A. 3) Elabora documentos y plantillas

ajustando sus componentes, para | para mantener sistemas | de calculo, describiendo y aplicando
asegurar el rendimiento del sistema | microinformaticos y redes | opciones avanzadas de hojas de calculo.
en condiciones de calidad vy | locales.

seguridad.

j- Ejecutar procedimientos

establecidos de recuperacién de
datos y aplicaciones ante fallos vy
pérdidas de datos en el sistema,
para garantizar la integridad vy
disponibilidad de la informacién.

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

(R.A. 9) Aplicar técnicas de soporte en el
uso de aplicaciones, identificando y
resolviendo incidencias.

k. Elaborar presupuestos de
sistemas a medida cumpliendo los
requerimientos del cliente.

k. Reconocer caracteristicas y

| Asesorar asistir _al_cliente posibilidades de los | (R.A. 4) Elabora documentos con bases de
) . y . . ’ | componentes fisicos y | datos ofimaticas describiendo y aplicando
canalizando a un nivel superior los | . . ; ) .
. I6gicos, para asesorar Yy | operaciones de manipulacion de datos.
supuestos que lo requieran, para o A
. asistir a clientes.
encontrar soluciones adecuadas a
las necesidades de éste.
n. Analizar y describir

m. Organizar y desarrollar el trabajo
asignado manteniendo unas
relaciones profesionales adecuadas
en el entorno de trabajo.

procedimientos de calidad,
prevencion de riesgos
laborales y
medioambientales, sefalando
las acciones a realizar en los
casos definidos para actuar
de acuerdo con las normas
estandarizadas.

(R.A. 5) Manipula imagenes digitales
analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura
y edicion basicas.

n. Mantener un espiritu constante
de innovacion y actualizacion en el
ambito del sector informatico.

I. Detectar y analizar cambios

tecnolégicos para  elegir
nuevas alternativas y
mantenerse actualizado

dentro del sector.

(R.A. 6) Manipula secuencias de video
analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura
y edicion basicas.

o. Utilizar los medios de consulta
disponibles, seleccionando el mas
adecuado en cada caso, para
resolver en tiempo razonable
supuestos no conocidos y dudas
profesionales.

i. Interpretar y seleccionar
informacion para elaborar
documentacion  técnica vy
administrativa.

(R.A. 2) Elabora documentos y plantillas,
describiendo y aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de textos.

p. Cumplir con los objetivos de la
produccién, colaborando con el
equipo de trabajo y actuando
conforme a los principios de
responsabilidad y tolerancia.

0. ldentificar y valorar las
oportunidades de aprendizaje

y empleo, analizando las
ofertas y demandas del
mercado laboral para
gestionar su carrera

profesional.

(R.A. 7) Elabora presentaciones
multimedia describiendo y aplicando
normas basicas de composicion y disefo.




Resolver problemas y tomar
decisiones individuales siguiendo
normas y procedimientos
establecidos definidos dentro del
ambito de su competencia.

m. Reconocer y valorar

resolverlas. configuracion.

5. CONTENIDOS
5.1. Contenidos del Curriculo

De la Orden del 7 de Julio Orden del 7 de Julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes, obtenemos los
contenidos minimos.
1) Instalacion de aplicaciones:
a) Tipos de aplicaciones ofimaticas.
¢ Instalacion estandar, minima y personalizada.
o Paquetes informaticos y Suites.
b) Tipos de licencias software.
o Software libre y propietario, Copyright y copyleft.
c) Necesidades de los entornos de explotacion.
d) Procedimientos de instalacion y configuracion.

e Requisitos minimos y 6ptimos.

e Configuracion de la aplicacion.

¢ Afadir y eliminar componentes.

2) Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
a) Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas.
Seguridad.
e Elementos basicos.
b) Estilos

¢ Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

e Encabezados y pies.

o Numeraciones y Vifetas.

e Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.

e Utilizacién de tablas.

e Utilizacién de formularios.

c) Creacion y uso de plantillas.
d) Importacion y exportacion de documentos.
e) Disefo y creaciéon de macros.

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

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

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

f) Herramientas para documentos extensos.

¢ Mapa del documento.

e Tablas de contenido.

e Secciones

3) Elaboraciéon de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
a) Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas.

incidencias, determinando | (R.A. 8) Realiza operaciones de gestion
sus causas Yy describiendo las | del correo y la agenda electronica,
acciones correctoras para | relacionando necesidades de uso con su




Seguridad.
Formato de una hoja de calculo. (Autoformato, formato condicional, etc.)
Filtrado y ordenaci6n de datos.
Estilos
o Referencias. Utilizacion de férmulas y funciones.
Creacion de tablas y graficos dinamicos.
e Uso de plantillas y asistentes.
Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios,
entre otros).
Utilizacién de formularios.
Filtrado y ordenacion de datos.
e Importar/exportar informacion.
Disefo y creacién de macros.
e Grabacién de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
e Asociar una macro a un menu, boton de barra de herramientas, etc.

4) Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

a)

Elementos de las bases de datos relacionales.
e Tablas, campos y tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales,
vistas.
Operaciones basicas de mantenimiento de informacién contra bases de datos.
(AAadir, modificar, suprimir, etc.)
Creacion de bases de datos a partir de un disefio preestablecido.
Manejo de asistentes.
Crear formularios, consultas, informes, filtros.
Disefio y creacion de macros.
e Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
e Asociar una macro a un menu, boton de barra de herramientas, etc.

5) Manipulacion de imagenes:

a)
b)
c)

Formatos y resolucion de imagenes.
Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Importacion y exportacion de imagenes.

6) Manipulacion de videos:

a)
b)

Formatos de video.
Importacién y exportacion de videos.

7) Elaboracion de presentaciones:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Disefio y edicidn de diapositivas.
e Uso del color, la alineacion, la transicién, las fuentes, los formatos, la
estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Vinculacién e incrustacion de objetos.
Importacién y exportacién de presentaciones.
Presentaciones portatiles.
Exportacion para publicaciones web.
Utilizacidn de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Utilizacion de periféricos para proyeccion de presentaciones.

8) Gestidn de correo y agenda electronica:

a)
b)
c)
d)

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

Foros de noticias (news).

La libreta de direcciones.



e) Gestion de correos.
f) Gestion de la agenda.
9) Aplicacion de técnicas de soporte:
a) Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.
b) Formacion al usuario.

5.2. Distribucion contenidos en Unidades Didacticas y temporalizacion.

El Calendario Lectivo para el presente curso se distribuye de la siguiente manera en tres
trimestres:

*  Primer trimestre 66 dias lectivos
*  Segundo trimestre 62 dias lectivos
* Tercer trimestre 31 dias lectivos.

A continuacion, se plantea el calendario de ejecucion de las unidades de trabajo propuestas y el
trimestre en el que se impartiran. Este mdédulo dispone de 8 horas a la semana, 256 horas
totales.

12 EVALUACION: (107 Horas)

1. Introduccién a aplicaciones y soporte técnico. (10 Horas)
2. Hojas de calculo. (47 Horas)
3. Bases de datos. (50 Horas)

22 EVALUACION: (91 Horas)

4. Procesadores de texto. (81 Horas)
5. Correo y Agenda Electronica. (10 Horas)

32 EVALUACION: (58 Horas)

6. Presentacién con diapositivas. (18 Horas)
7. Imagen Digital. (22 Horas)
8. Video Digital. (18 Horas)

5.3. Relaciéon de las Unidades Didacticas con los Resultados de Aprendizaje.

La secuenciacion y temporizacion de los contenidos debe ser flexible y revisable, atendiendo al
ritmo de aprendizaje del alumnado, circunstancias escolares imprevistas y las dificultades o
intereses que puedan surgir. Ademas, debe tenerse en cuenta el hecho de que el alumnado se
encuentra en su mayoria ante un area completamente nueva y desconocida, aspectos decisivos
en el ritmo y desarrollo de la materia.

A continuacién, se muestra la secuenciacion y la temporizacion de los contenidos en cada una
de las unidades didacticas:



Instala y | Aplicar | Hojas | Bases Procesadore | Presentacion | Gestién de | Manipulaciéon | Manipulacion
actualiza técnica | de de datos | s de textos es con | correo de imagenes | de videos
aplicaciones | s de | calculo diapositivas
ofimaticas soport
e
Resultado de aprendizaje/
Whidadide trabaio R.A. 1 RA.9 |[RA.3 |RA. 4 R.A. 2 R.A.7 R.A. 8 R.A. 5 R.A. 6
UT 1. Introduccion a
aplicaciones y soporte 100 % 100 %
técnico.
UT 2. Hojas de célculo. 100 %
UT 3. Bases de datos. 100 %
UT 4. Procesadores de 0
texto. 100 %
UT 5. Correo y Agenda o
Electrénica. 100 %
UT 6. Presentacién con )
diapositivas. 100 %
UT 7. Imagen Digital. 100 %
UT 8. Video Digital. 100 %




6. CONTENIDOS TRANSVERSALES.

e Educacion ambiental. La utilizacion de la informatica en el tratamiento de grandes e
ingentes cantidades de informacion en soportes informaticos, DVD's, discos extraibles y la
utilizacion de los canales de comunicacion tales como Internet o las intranet de las
empresas hace que podamos transmitir todo tipo de informacién de cualquier tipo y asi
ahorramos en un consumo de papel ya de por si masificado.

e Educacion del consumidor. El grado de avance de la tecnologia hace que la aparicion de
cada vez mas software y hardware para el consumo doméstico y el desarrollo del mismo
provoque una compra impulsiva de este tipo de productos, por tanto, el analisis de las
diferentes herramientas sera fundamental para la decision del alumno/a de que se debe
comprar.

e Educacion para la salud. Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el
alumno y la alumna conozcan una serie de normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi
como sobre las precauciones necesarias en el empleo de los principios de la ergonomia del
puesto de trabajo, para que cualquier trabajo frente al ordenador resulte lo mas agradable
posible y no le cause ningun problema.

e Educacion para la igualdad. Desde cualquier modulo o educaciéon impartidas por
profesionales se deben desarrollar una serie de conductas para fomentar la igualdad de
sexo y oportunidades por parte los alumnos/as. Algunas acciones a tomar por parte de los
docentes serian formar grupos de trabajo mixtos o no asignar actividades en funcién del
sexo de los alumnos/as.

e Educacion para el trabajo. Habra que inculcarles que al igual que en su etapa escolar se
deben mantener unas normas, una vez que accedan al mundo laboral se regiran por
normas corporativas o por la simple conducta normal de un ciudadano.

e Educacion para la paz y la convivencia. Acuerdos para la utilizacion de los mismos
estdndares en toda la comunidad internacional. Trabajo en armoniosa colaboracion.
Respeto por las opiniones de los demas. Aprender a escuchar.

7. METODOLOGIA

Nuestro planteamiento metodoldgico estara orientado a favorecer en el alumnado la integracion
de contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos, la capacidad de aprendizaje y la
capacidad para trabajar en equipo. Promoveremos en el alumnado, una vision global y
coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

A lo largo del desarrollo de las unidades didacticas se alternaran las explicaciones tedricas de
los contenidos conceptuales con la puesta en practica de los mismos, realizando actividades en
las que el alumno pueda analizar el avance que se ha producido respecto a sus ideas previas.

En la secuenciacion de unidades didacticas se puede observar, como en algunas de ellas
priman los contenidos tedricos sobre los practicos, mientras que en otras ocurre lo contrario,
sobre todo en la segunda mitad del médulo. En cualquier caso, siempre se buscara la
alternancia de los mismos propiciando la construccion de aprendizajes significativos y la



motivacion del alumno, con el objetivo de que se interese profesionalmente en esta materia
técnica.

En las exposiciones tedricas de los temas, utilizaremos un lenguaje sencillo a la vez que
técnico, para que el alumno, futuro profesional, vaya conociendo la terminologia y el argot que
se utiliza en el campo de la administracidon de sistemas informaticos.

Las practicas se plantearan en base al orden de ejecucion de las tareas y de la exactitud, las
verificaciones necesarias y respetando las normas basicas de seguridad.

El profesor propondra un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los que ya se han
resuelto en clase, que deberan ser resueltos por los alumnos, bien en horas de clase o bien en
casa.

Algunos ejercicios practicos se realizaran en los ordenadores utilizando el entorno de desarrollo
adecuado a la Unidad de Trabajo en la que estemos trabajando. Las practicas se resolveran de
forma individual o en grupo, depende del nimero de alumnos que haya por cada ordenador,
siendo aconsejable que no haya mas de dos alumnos por cada equipo informatico.

La intervencion del profesor estard enmarcada en una concepcion constructivista del
aprendizaje, para lo cual:
a) Partiremos de lo que el alumno ya sabe antes de proceder a programar. Ello facilitara
el aprendizaje del alumno.
b) Facilitaremos la construccién de aprendizajes significativos. La interaccion profesor-
alumno es esencial para que se produzcan estos aprendizajes.
¢) Tendremos en cuenta las peculiaridades de cada alumno y su ritmo de aprendizaje
para adaptar los métodos y los recursos a las diferentes situaciones. En este sentido,
utilizaremos una gran variedad de recursos y diferentes estrategias de aprendizaje para
atender precisamente a esta heterogeneidad del grupo.
d) Propiciaremos que el alumno sea un agente activo de su proceso de aprendizaje.
e) Promoveremos la capacidad de “aprender a aprender” evitando la asimilacion pasiva
de los contendidos.
f) La metodologia seguida sera flexible, motivadora y participativa.
g) Se atendera a los principios didacticos de “la investigacién como eje de aprendizaje
del alumno/a”.
h) Facilitaremos todo tipo de interacciones, trabajo en grupo, individual, organizacién del
espacio, del tiempo.

8. EVALUACION.

De acuerdo con la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autébnoma
de Andalucia, y tal y como aparece recogido en el Plan de Centro:

e La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada moédulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluacion y contenidos de cada mdédulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.



e La evaluacién del aprendizaje del alumnado de las ensefianzas de formacion profesional
sera continua y se realizara por moédulos profesionales.

Por Evaluacién continua se entiende que el/la alumno/a sera evaluado constantemente a
lo largo de todo el curso escolar. Es decir, de manera continua en el tiempo, usando
diferentes técnicas e instrumentos de evaluacion, que se ajustaran a los criterios de
evaluacion del médulo.

e La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modalidad
presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas
para los distintos modulos profesionales del ciclo formativo.

Las pruebas y las actividades evaluables se realizaran a través de la plataforma Moodle.

8.1. Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacion del modulo Aplicaciones Ofimaticas se describen en la Orden de 7
de julio de 2009

Q Criterios de evaluacion del Médulo asociados a cada Resultado de Aprendizaje

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

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

b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
¢) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

e)

f

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 textos.
Criterios de evaluacion:

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

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

) Se han disefado plantillas.

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

) 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.

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

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

d) Se han aplicado férmulas y funciones.

€) 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 célculo creadas con otras aplicaciones y en otros
formatos.

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

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

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

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

e) Se han utilizado asistentes en la creacién 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.

5. Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion basicas.
Criterios de evaluacion:

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 edicion de imagen digital.

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

6. Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicion basicas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
b) Se han estudiado los tipos de formatos y codécs mas empleados.

c) Se han importado y exportado secuencias de video.

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

€) Se han elaborado video tutoriales.

7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de composicién
y disefio.
Criterios de evaluacion:




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.

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

€) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

8. Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando necesidades
de uso con su configuracion.
Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrénica
¢) 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 gestién de correo electronico (etiquetas, filtros,
carpetas, entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

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 basicos de uso de una aplicacién

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

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

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

e) Se han realizado informes de incidencias.

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

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

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

Ver ANEXO | con desglose de ponderacion de cada uno de los resultados de aprendizajes y
sus criterios de evaluacion correspondientes.

8.2. Procedimientos de Evaluacion

De acuerdo con la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia, los procedimientos de evaluacion quedan establecidos de la siguiente forma:

O EVALUACIONES PARCIALES.
Se realizaran 3 evaluaciones parciales en 1° curso y 2 en 2° correspondientes a cada uno de

los trimestres del curso. Para tener aprobada cada evaluacion parcial se tendra en cuenta el
grado de consecucion de cada uno de los resultados de aprendizaje que se evaluen en dicho



trimestre. No obstante, la nota del boletin sera meramente informativa ya que no refleja la
calificacion de cada uno de los resultados de aprendizaje por separado.

La calificacion informativa que se dara al alumnado en cada una de las evaluaciones parciales,
correspondera al resultado de la media, ponderada o no, de las calificaciones obtenidas en
cada uno de los Resultados de Aprendizaje evaluados desde el inicio de curso hasta el
momento de la evaluacioén parcial correspondiente.

En cada evaluacion parcial se informara al alumnado de los Resultados de Aprendizajes no
alcanzados hasta el momento.

O EVALUACION FINAL.

Se realizara una evaluacion final, en el mes de junio antes de que finalice el periodo lectivo,
para que aquellos alumnos/as que no hayan conseguido todos los resultados de aprendizaje
puedan hacerlo.

De acuerdo con la normativa, el alumnado que tenga modulos profesionales no alcanzados
mediante evaluacion parcial tendra obligacion de asistir a clase y continuar con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizacion de la evaluacién final. A lo largo del periodo de evaluacién
final, sera evaluado de los contenidos de todos los resultados de aprendizaje no conseguidos
en el mdédulo. En el caso de que un resultado de aprendizaje no conseguido incluya criterios de
evaluacién distribuidos en varias unidades didacticas, debera ser evaluado de cada una de
ellas.

Asi mismo, el alumnado de primer curso, que desee mejorar los resultados obtenidos, tendra
obligacidon de asistir a clase y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de la
evaluacion final. Se evaluara de los contenidos de todos los resultados de aprendizaje que
deben alcanzarse en el médulo.

8.3. Instrumentos de evaluacion.

En las Actividades Evaluables que se propongan a lo largo del curso, podran ser utilizados los
siguientes instrumentos de evaluacion por cada Resultado de Aprendizaje:

- Cuestionarios

- Mapas conceptuales o esquemas

- Tareas y Actividades desarrolladas dentro y fuera del aula
- Trabajos de Investigacion

- Proyectos

- Pruebas escritas

- Pruebas practicas

- Pruebas orales

8.4. Plan de recuperacion.

De forma extraordinaria, y por acuerdo del departamento, aquellos/as alumnos/as que no hayan
conseguido superar algun resultado de aprendizaje tendran una opcion de recuperacion del
mismo a través de la realizacion de las actividades evaluables correspondientes. En el caso de
que un resultado de aprendizaje no conseguido, incluya criterios de evaluacién distribuidos en
varias unidades didacticas, debera ser evaluado de cada una de ellas.




Se realizara recuperacion del primer y segundo trimestre en el caso de los grupos de 1°, y solo
del primer trimestre en el caso de los grupos de 2°. Estas recuperaciones podran llevarse a
cabo antes de finalizar el trimestre correspondiente o al comienzo del siguiente, quedando a
criterio del docente correspondiente.

En el caso de 2° al final del 2° trimestre se realizara una recuperacion de los resultados no
conseguidos en los dos trimestres para que el alumnado pueda superar el médulo vy
promocionar a FCT.

Aquellos/as alumnos/as que no hayan asistido a clase durante la realizacién de alguna actividad
evaluable y que tras la aplicacién de la media ponderada correspondiente de las calificaciones
alcanzadas en los distintos criterios de evaluacion que corresponden a un Resultado de
Aprendizaje, la calificacion obtenida en el mismo no sea positiva, es decir inferior a 5, tendran
opciodn a recuperar dicha actividad evaluable.

El profesorado decidira en qué fecha se realizara dicha actividad, pudiendo ser a lo largo del
trimestre, al final del mismo o en su caso, al comienzo del siguiente.

9. PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE APRENDIZAJES
(RA) NO ADQUIRIDOS (ALUMNOS QUE DURANTE EL CURSO NO TIENEN
CALIFICACION POSITIVA EN ALGUN RA).

9.1. Metodologia

Tal y como se indicé en el punto 7 de esta programacion, la metodologia que se utilizara
durante el periodo de Refuerzo coincidira con la aplicada a lo largo del curso para el desarrollo
habitual de las clases, haciendo un mayor hincapié en trabajar las actividades evaluables.

9.2. Tipo de Actividades

En el ANEXO Il se planifican las actividades ‘tipo’ de refuerzo de las competencias, que
permitan al alumnado conseguir los resultados de aprendizajes no alcanzados.

9.3. Temporalizaciéon

Como establece la orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autdbnoma
de Andalucia, en el mes de junio se procedera a realizar la determinacioén y planificaciéon de las
actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado
en la modalidad presencial la superacion de los moédulos profesionales pendientes de
evaluacion positiva o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en los mismos.

Dichas actividades se realizaran en primer curso durante el periodo comprendido entre la 32
evaluacion parcial y la evaluacion final.

Durante este periodo, el nimero de sesiones dedicadas al refuerzo de los distintos resultados
de aprendizajes que el alumnado debe alcanzar, se repartira entre los distintos resultados de
aprendizajes que no hayan sido adquiridos, destinando mas sesiones a aquellos que tengan
mayor dificultad. En el caso de este modulo serian los RAs 3y 4.



9.4. Instrumentos de evaluacion

En las Actividades Evaluables que se propongan a lo largo del curso, podran ser utilizados los
siguientes instrumentos de evaluacion por cada Resultado de Aprendizaje:

- Cuestionarios

- Mapas conceptuales o esquemas

- Tareas y Actividades desarrolladas dentro y fuera del aula
- Trabajos de Investigacion

- Proyectos

- Pruebas escritas

- Pruebas practicas

- Pruebas orales

9.5. Criterios de Evaluacion

Tal y como establece La Orden de 19 de julio de 2010, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién de Sistemas Informaticos en
Red, los criterios de Evaluacion seran los indicados en dicha norma y detallados en el punto 8.1
de esta programacion, coincidiendo con los aplicados durante el desarrollo del curso.

10.PROGRAMA DE MEJORA DE CALIFICACIONES

10.1. Metodologia.

Tal y como se indicd en el punto 7 de esta programacion, la metodologia que se utilizara
durante el periodo de Refuerzo coincidira con la aplicada a lo largo del curso para el desarrollo
habitual de las clases, haciendo un mayor hincapié en trabajar las actividades evaluables.

10.2. Tipo de Actividades.

En el ANEXO llI se planifican las actividades ‘tipo’ de mejora de las competencias, que permitan
al alumnado mejorar sus calificaciones en los diferentes resultados de aprendizajes.

10.3. Temporalizacién.

Como establece la orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autdbnoma
de Andalucia, en el mes de junio se procedera a realizar la determinacioén y planificaciéon de las
actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado
en la modalidad presencial la superacion de los moédulos profesionales pendientes de
evaluacion positiva o0, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en los mismos.

Dichas actividades se realizaran en primer curso durante el periodo comprendido entre la 32
evaluacion parcial y la evaluacion final.

Durante este periodo, el nimero de sesiones dedicadas al refuerzo de los distintos resultados
de aprendizajes que el alumnado debe alcanzar, se repartira entre los distintos resultados de
aprendizajes, destinando mas sesiones a aquellos que tengan un mayor peso en la calificacion
final del médulo (indicado en el Anexo |). En el caso de este médulo serian los RAs 2, 3,y 4.



10.4. Instrumentos de evaluacion.

En las Actividades Evaluables que se propongan a lo largo del curso, podran ser utilizados los
siguientes instrumentos de evaluacion por cada Resultado de Aprendizaje:

- Cuestionarios

- Mapas conceptuales o esquemas

- Tareas y Actividades desarrolladas dentro y fuera del aula
- Trabajos de Investigacion

- Proyectos

- Pruebas escritas

- Pruebas practicas

- Pruebas orales

10.5. Criterios de Evaluacion.

Tal y como establece La Orden de 19 de julio de 2010, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion de Sistemas Informaticos en
Red, los criterios de Evaluacién seran los indicados en dicha norma y detallados en el punto 8.1
de esta programacion, coincidiendo con los aplicados durante el desarrollo del curso.

11.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

De acuerdo con la Orden de 29 de Septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autébnoma
de Andalucia, asi como con lo establecido en el Proyecto de Centro, a la hora de elaborar las
programaciones didacticas de los médulos se tendra en cuenta la adecuacion de las actividades
formativas, asi como de los criterios y los procedimientos de evaluacion cuando el ciclo
formativo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizandose el
acceso a las pruebas de evaluacion. Esta adaptacion en ningun caso supondra la supresion de
resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la
competencia general del titulo.

La diversidad es un hecho inherente al desarrollo humano, a lo largo de esta programacion
intentaremos asegurar un equilibrio entre la necesaria adquisicion de competencias
profesionales del curriculo y la innegable diversidad del alumnado.

Se distinguiran principalmente dos tipos de casos:

e Alumnos/as con diferentes niveles de conocimientos, intereses y motivaciones (Atencién a
la diversidad).

e Alumnos/as en los que se aprecian con dificultades fisicas, materiales, de comunicacion
(ceguera, sordera...) (Adaptaciones de acceso)

Légicamente todos los alumnos/as parten de conocimientos y destrezas distintas y por tanto la
situacion de partida es muy diferente para cada uno de ellos. Para mitigar estas diferencias se
debe plantear un seguimiento individual de cada uno de los alumnos/as a través de los
siguientes meétodos, considerando que se debe atender a la diversidad en todos los sentidos, es
decir, facilitar y favorecer el aprendizaje a los grupos “por abajo” y “por arriba”.



e Propuesta de actividades al final de cada unidad didactica en las cuales se vaya
incrementando el nivel de dificultad conforme se avance en ellas.

e Integracién de los alumnos/as en grupos de trabajos mixtos y diversos en los cuales se
fomentara la ayuda entre los integrantes del grupo y asi los mas rezagados se veran
beneficiados por los que poseen un mayor nivel de conocimiento.

e Apoyo de los profesores cuando lo consideren necesario y en la forma que se estime.

e Facilitar a los alumnos/as material complementario tales como libros, apuntes, ejercicios
resueltos, revistas, articulos ...

e Realizacién de actividades complementarias propuestas por los profesores.

¢ Realizacion de trabajos por parte de los alumnos/as fomentando la capacidad creativa.

e Exposicién de algunos de los trabajos realizados por los grupos de trabajo.

0 ADAPTACIONES DE ACCESO

Las adaptaciones de acceso son modificaciones o provision de recursos espaciales, materiales,
personales o de comunicacién que van a facilitar que algunos alumnos/as con necesidades
educativas especiales puedan desarrollar el curriculo ordinario. Tales como eliminacién de
barreras arquitecténicas, modificar los materiales o utilizar otros especiales, sonorizacion del
aula, acondicionamiento de espacios, iluminacion...

En este curso, tenemos un alumno con movilidad reducida, por lo que le proporcionaremos un
lugar en la clase cémodo y de facil accesibilidad procurando tener siempre el pasillo libre y
amplio.

12. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

- Puestos: ordenadores en red con los que los alumnos/as realizaran su trabajo

- Red de comunicaciones y acceso a Internet

- Impresora

- Software de Sistemas Operativos: Windows y Ubuntu

- Software de Suite ofimaticas: MS Office 2013 y LibreOffice 5.4.1

- Software de edicion de imagen GIMP

- Software de edicion de video: Openshot.

- Pizarra

- Candn de proyeccion

- Apuntes de clase, recogidos por el alumnado y en los casos en que asi se requiera,
elaborados por el profesor.

- Plataforma Moodle.

- Hojas de ejercicios proporcionadas por el profesor.

13.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
13.1. Actividades complementarias

e Contra la violencia de género. Mes de noviembre. Todo el alumnado implicado.

¢ Dia de la Constitucion. 12 semana de diciembre. Propuesta por del Departamento de
Historia para todo el alumnado del centro.

e Lapazy lano violencia. Finales de enero. Todo el alumnado implicado.

« Dia de Andalucia. Ultima semana de febrero. Todo el alumnado implicado.



13.2. Actividades extraescolares
ACTIVIDAD 1:

Visita a centros de procesamiento de datos del CICA (Centro Informatico Cientifico
de Andalucia) y a RECILEC (Centro de Reciclado Electrénico) en Sevilla.

ACTIVIDAD 2:
Visita a empresas de Informatica especializadas en el sector de las TIC en Malaga:

- En el PTA (Parque Tecnoldgico de Andalucia): Coritel, Cikum y BIC
Euronova

- En el centro de Malaga: Sequel, Fleepik y Centro de datos de la
Diputacion de Malaga

ACTIVIDAD 3:
Salida de convivencia por los entornos del centro educativo.
14.PERSPECTIVA DE GENERO

La Constitucion Espaiola proclama en su articulo 14 el principio de igualdad ante la Ley y en
el articulo 9.2. establece que los poderes publicos promoveran las condiciones para que la
libertad y la igualdad sean reales y efectivas, removeran los obstaculos que impidan o dificulten
su plenitud y facilitaran la participacion de la ciudadania en la vida politica, econémica, cultural y
social. A partir de aqui, se articularon las primeras politicas a favor de las mujeres, en la etapa
de inicio de la democracia, y se ha inspirado la normativa que le ha ido dando desarrollo y
concrecion.

La Comunidad Auténoma de Andalucia asume en su Estatuto de Autonomia un fuerte
compromiso con la igualdad de género, disponiendo en el articulo 10.2 que «la Comunidad
Auténoma propiciara la efectiva igualdad del hombre y de la mujer andaluces...» y en su articulo
15 que «se garantiza la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en todos los
ambitos».

El Il Plan Estratégico de Igualdad de Género en Educaciéon 2016-2021, que tendra una
vigencia de seis afos, se concibe como el marco de actuacién y la herramienta para continuar
impulsando la igualdad dentro del sistema educativo.

Una de las lineas de actuacién de este nuevo Plan de Igualdad de Género se centra en el Plan
de Centro de los Institutos, de la siguiente manera: “Los érganos competentes en los centros
docentes integraran la perspectiva de género en la elaboracion de las programaciones
didacticas de los distintos niveles y materias, visibilizando la contribucion de las mujeres al
desarrollo_de la cultura y las sociedades, poniendo en valor el trabajo que, histérica vy
tradicionalmente, han realizado, su ausencia en determinados ambitos y la lucha por los
derechos de ciudadania de las mujeres”.

En nuestro modulo proponemos las siguientes actuaciones que incluyen la perspectiva de
género:
- Por trimestre:



e Primer Trimestre: Durante las practicas a realizar por los alumnos sobre
Mecanografia, se les facilitara unos textos donde se destaca la igualdad de
género, para que los alumnos sean conscientes de esta realidad.

e Segundo Trimestre: Durante la unidad de presentaciones, los alumnos tendran
que hacer alusion a la igualdad de género en sus presentaciones y
posteriormente explicarlas a la hora de exponer sus presentaciones en clase.

e Tercer trimestre: Los alumnos tendran que buscar en Internet un texto que les
sea de su agrado y se sientan identificados con la tematica de igualdad de
género.



15.ANEXOS

15.1. ANEXO | Ponderacion de los Criterios de Evaluacion y de los
resultados de Aprendizaje

RESULTADO DE APRENDIZAJE

%

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

0,
instalacion. 5%
b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de 59
instalacion. °
c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios 10%
.| establecidos. °
RA1 Instala y actualiza . _
aplicaciones  ofimaticas, | d) Se han documentado las incidencias. 15%
interpretando e) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con 15% | 3%
93p99|f|_030|0n93 Y | el sistema informatico °
describiendo los pasos a [f) Se han eliminado y/o afadido componentes de la instalacion en el 15%
seguir en el proceso. equipo. o%
g) Se han actualizado las aplicaciones. 10%
h) Se han respetado las licencias software. 10%
i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion. | 15%
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de 59
herramientas.
b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de 30%
documentos °
RAZ Elabora documentos | c) Se han disefiado plantillas. 25%
y plantillas, describiendo y — —— e - -
aplicando las opciones f:l) §e han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e 10% | 25%
avanzadas de |ma§]en§s. - g 40 d g
procesadores de textos. e) Se han importado y exportado documentos creados con otras 10%
aplicaciones y en otros formatos.
f) Se han creado y utilizado macros en la realizacién de documentos. | 10%
g) Se han elaborado manuales especificos. 10%
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de 59
herramientas.
b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de hojas 59
de calculo °
RA3 EIa_bora documentos c) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 159
y plgn.tlllas de qalculo, celdas, rangos, hojas vy libros. 5%
describiendo y aplicando 25%
opciones avanzadas de | d) Se han aplicado férmulas y funciones. 25%
hojas de calculo.
e) Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos. 10%
f) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y 10%

plantillas.




g) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras

o 10%
aplicaciones y en otros formatos.
h) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
formularios, creacion de listas, filtrado, protecciéon y ordenacién de | 15%
datos.
i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 59
numeros, codigos e imagenes. °
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos 59
relacionales. °
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 20%
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar 15%
RA4 Elabora documentos | Y €liminar registros).
con bases de datos | d)Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. 25%
ofimaticas describiendo y 25%
aplicando operaciones de | e) Se han utilizado asistentes en la creaciéon de formularios. 5%
manipulacion de datos.
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 5%
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion 15%
almacenada. °
h) Se han creado y utilizado macros. 10%
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 10%
RA5 Manipula imagenes b) Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos. 15%
digitales analizando las ) . ) i -
posibilidades de distintos | ©) S_e ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun 25% | 5o,
programas y aplicando | Su finalidad. 5%
técnicas de captura vy
edicién basicas. d) Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital. | 25%
e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 25%
a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia 10%
de video. ?
RAG !\/Iampula secuencias b) Se han estudiado los tipos de formatos y codécs mas empleados. | 15%
de video analizando las
posibilidades de d'.StmtOS c) Se han importado y exportado secuencias de video. 25% | 4,5%
programas Yy aplicando
técnicas de captura vy . . o
edicién basicas. d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. | 25%
e) Se han elaborado video tutoriales. 25%
RA7 Elabora | @) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de 10%
presentaciones presentaciones. 7o,
multimedia describiendo y | b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una 15% °

aplicando normas basicas

presentacion.




de composicion y disefio.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas

o
basicas de composicién, disefio y utilizaciéon del color. 20%
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 25%
e) Se han creado presentaciones. 25%
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 5%
a) Se han descrito los elementos que componen un correo 59
electrénico. °
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y 10%
agenda electronica
RA8 Realiza operaciones | ¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo 20%
de gestién del correo y la | electrénico.
agenda electronica, | d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico 20% | 3%
relacionando necesidades | con dispositivos moviles.
gsnfigu?asgén. con su e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 15%
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo 20%
, . . (o]
electrénico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electronica. 10%
a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de 5%
uso de una aplicacién
b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de 10%
aplicaciones ofimaticas.
c) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de 15%
aplicaciones.
RA9 Aplica técnicas de d) .Se _ han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de 15%
aplicaciones.
soporte en el uso de 259
aplicaciones, identificando | e) Se han realizado informes de incidencias. 15% |
y resolviendo incidencias.
f) Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar 15%
la informacién y su recuperacion.
g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacion técnica,
ayudas en linea, soporte técnico, entre otros) para solventar | 15%
incidencias.
h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el 10%

nivel de calidad esperado.




15.2. ANEXO II: Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes

(RA) no adquiridos

%  cada CRITERIOS
on up. | ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE/EVALUABLES oSN
a)
RA1 Instala y
actualiza Actividad Tipo 1: Instalacion y actualizacion de aplicaciones. b)
aplicaciones Actividad Tipo 2: Configurar y documentar las aplicaciones segun los C)
ofimaticas, criterios establecidos.
interpretando 59 uD1 Actividad Tipo 3: Documentar las incidencias. d)
P o . 0 50% Actividad Tipo 4: Solucionar problemas en la instalacion o integracion con e)
eSpe(?'f|'C30|0neS y el sistema informatico f)
describiendo los Actividad Tipo 5: Eliminar y/o afiadir componentes de la instalacién en el
pasos a seguir en el equipo. g)
proceso. h)
)
RA2 Elabora a)
documentos y Actividad Tipo 1: Disefiar plantillas. b)
plant'I_Ia_S’ Actividad Tipo 2: Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos e | ¢)
describiendo Y | 50 UD2 | imagenes. d)
aplicando las 0 100% Actividad Tipo 3: Importar y exportar documentos creados con otras
opciones avanzadas aplicaciones y en otros formatos. e)
de procesadores de Actividad Tipo 4: Crear y utilizar macros en la realizacion de documentos. f)
textos. 2)
a)
RA3 Elabora Actividad Tipo 1: Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para b)
documentos \ celd_a:c,, rangos, hojas y Iibrqs. . C)
lantillas de calculo, Actividad Tipo 2: Aplicar formulas y funciones. d
gescribiendo 20% ub.3 Actividad Tipo 3: Generar y modificar graficos de diferentes tipos. )
. . y 0 100% Actividad Tipo 4: Emplear macros para la realizacién de documentos y e)
aplicando opciones plantillas. f)
avanzadas de hojas Actividad Tipo 5: Importar y exportar hojas de calculo creadas con otras 2)
de calculo. aplicaciones y en otros formatos. h)
i)
RA4 Elabora a)
documentos con Actividad Tipo 1: Identificar los elementos de las bases de datos b)
bases de datos relacionales. o)
ofimaticas Actividad Tipo 2: Crear bases de datos ofimaticas.
describiendo 259, ubDa4 Actividad Tipo 3: Utilizar las tablas de la base de datos (insertar, d)
) y 0 100% modificar y eliminar registros). e)
aplicando Actividad Tipo 4: Utilizar asistentes en la creacion de consultas.
operaciones de Actividad Tipo 5: Utilizar asistentes en la creacién de formularios. f)
manipulacion de Actividad Tipo 6: Utilizar asistentes en la creacion de informes. g)
datos. h)
RA5 Manipula a)
imagenes digitales Actividad Tipo 1: Analizar los distintos formatos de imagenes. b)
analizando las UDS5 Act!v!dad T!po 2 Reallz.ar la ad.qu[smlon de imagenes con perllferlcos. ] C)
posibilidades de | 5% Actividad Tipo 3: Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones, segun
0 " .
L 100% su finalidad. d)
distintos  programas Actividad Tipo 4: Emplear herramientas para la edicion de imagen digital.
y aplicando técnicas Actividad Tipo 5: Importar y exportar imagenes en diversos formatos. e)

de captura y edicion




basicas.

RA6 Manipula a)
secu_enmas de video Actividad Tipo 1: Reconocer los elementos que componen una secuencia b)
analizando las UDg de video. c)
posibilidades de 50, L Actividad Tipo 2: Estudiar los tipos de formatos y codécs mas empleados. d)
distintos programas 0 100% Actividad Tipo 3: Importar y exportar secuencias de video.
y aplicando técnicas Actividad Tipo 4: Capturar secuencias de video con recursos adecuados.
. Actividad Tipo 5: Elaborar video tutoriales.
de captura y edicion e)
basicas.
RAT Elabora Actividad Tipo 1: Identificar | i basi de | licaci d a)
. ctividad Tipo 1: Identificar las opciones basicas de las aplicaciones de
pres_entac_:lones presentaciones. b)
muItln_qe_dla U.D.7 Actividad Tipo 2: Reconocer los distintos tipos de vista asociados a una | c)
describiendo y 10% g presentacion. d)
aplicando normas 0 100% Actividad Tipo 3: Aplicar y reconocer las distintas tipografias y normas
5 i basicas de composicion, disefio y utilizacion del color. e)
basicas de g . - : .
. Actividad Tipo 4: Disefar plantillas de presentaciones.
gmeOS'Clon y Actividad Tipo 5: Crear presentaciones. f)
1Seno.
. Actividad Tipo 1: Describir los elementos que componen un correo | 4
RA8 . Realiza electronico. b)
operaciones de Actividad Tipo 2: Analizar las necesidades basicas de gestion de correo y )
gestion del correo y agenda electronica c)
la agenda U8 Actividad Tipo 3: Configurar distintos tipos de cuentas de correo d)
- 0 = electronico.
eleCtromca’ 5% o Actividad Tipo 4: Conectar y sincronizar agendas del equipo informatico e)
100%
relacionando con dispositivos méviles. f)
necesidades de uso Actividad Tipo 5: Operar con la libreta de direcciones.
Actividad Tipo 6: Trabajar con todas las opciones de gestion de correo
con Su )
. ‘2 electronico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros). g
configuracion. Actividad Tipo 7: Utilizar opciones de agenda electrénica.
Actividad Tipo 1: Elaborar guias visuales con los conceptos basicos de a)
uso de una aplicacion b
RA9 Aplica técnicas Actividad Tipo 2: Utilizar manuales de usuario para instruir en el uso de )
aplicaciones. c)
de SOporte_en ‘_‘3‘| uso ] Actividad Tipo 3: Aplicar técnicas de asesoramiento en el uso de d)
de aplicaciones, | 5, u.D. aplicaciones.
identificando y 0 50% Actividad Tipo 4: Realizar informes de incidencias. e)
resolviendo Actividad Tipo 5: Aplicar los procedimientos necesarios para f)
incid . salvaguardar la informacion y su recuperacion. )
Incidencias. Actividad Tipo 6: Utilizar los recursos disponibles (documentacion g
técnica, ayudas en linea, soporte técnico, entre otros) para solventar h)

incidencias.




15.3. ANEXO Illl: Programa de mejora de calificaciones

®. %%y, ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE/EVALUABLES O
Actividad Tipo 1: Identificar y establecer las fases del proceso de
instalacion. a)
RA1 Instala y aggi\ll;cé%i.ﬂpo 2: Respetar las especificaciones técnicas del proceso de b)
actualiza Actividad Tipo 3: Configurar las aplicaciones segln los criterios
aplicaciones establecidos. c)
ofimaticas, UD.1 Actividad Tipo 4: Documentar las incidencias. d)
interpretando 3% Actividad Tipo 5: Solucionar problemas en la instalacién o integracién con
especificaciones y 50% el si_st.ema informéticq . _ . _ e)
describiendo los :(;:L'jli;:)dad Tipo 6: Eliminar y/o afiadir componentes de la instalacion en el D
pasos a seguir en el Actividad Tipo 7: Actualizar las aplicaciones. g)
proceso. —
Actividad Tipo 8: Respetar las licencias software. h)
Actividad Tipo 9: Proponer soluciones software para entornos de | .
aplicacion. 1)
ﬁ::,—i::adtazipo 1: Personalizar las opciones de software y barra de a)
ientas.
dRC')A(\:2umentOS Elabor?/ Actividag Tipo 2: Se han utilizado los elementos basicos en la b)
. elaboracién de documentos.
plantll_la_s, UD2 Actividad Tipo 3: Disefiar plantillas. c)
des_cr'b'endo y 25% o Actividad Tipo 4: Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos e
aplicando las 100% | imégenes. d)
opciones avanzadas Actividad Tipo 5: Importar y exportar documentos creados con otras
de procesadores de aplicaciones y en otros formatos. ©)
textos. Actividad Tipo 6: Crear y utilizar macros en la realizaciéon de documentos. f)
Actividad Tipo 7: Elaborar manuales especificos. g)
Actividad Tipo 1: Personalizar las opciones de software y barra de
herramientas. a)
Activida.d’ Tipo 2: Se han utilizado los elementos basicos en la b)
elaboracién de documentos.
RA3 Elabora Actividad Tipo 3_: Utiligar los diversos tipos de datos y referencia para C)
documentos y Zeld.a?c,, rang.os, hc.>Jas y |Ib|’0’S. .
plantillas de calculo, UD.3 ctividad Tipo 4: Aplicar formula.s.y funC|o.nes. . . d)
describiendo y | 25% Actividad Tipo 5: Generar y modificar graficos dg dlfgrentes tipos. e)
aplicando opciones 100% Algtr:;Iilt;:d Tipo 6: Emplear macros para la realizacion de documentos y D
avan;adas de hojas ?\ctividad Tipo 7: Importar y exportar hojas de calculo creadas con otras
de calculo. aplicaciones y en otros formatos. g)
Actividqd Tipo 8 Utiligar Ia. hoja de Cél(:‘,l:l|0 como b.a'se de datos: h)
formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos.
Actividad Tipo 9: Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, | .
numeros, cédigos e imagenes. )
Actividad Tipo 1: Identificar los elementos de las bases de datos
RA4 Elabora relacionales. a)
documentos con Actividad Tipo 2: Crear bases de datos ofimaticas. b)
bases de datos Actividad Tipo 3: Utilizar las tablas de la base de datos (insertar,
ofimaticas 259 ub4 modificar y eliminar registros). ¢)
describiendo y 0 100% Actividad Tipo 4: Utilizar asistentes en la creacion de consultas. d)
aplicando Actividad Tipo 5: Utilizar asistentes en la creacion de formularios. e)
operaciones de Actividad Tipo 6: Utilizar asistentes en la creacion de informes. f)
manipulacion de

Actividad Tipo 7: Realizar busqueda y filtrado sobre la informacion




datos. almacenada.
Actividad Tipo 8: Crear y utilizar macros. h)
RA5 Manipula Actividad Tipo 1: Analizar los distintos formatos de imagenes. a)
imagenes  digitales Actividad Tipo 2: Realizar la adquisicién de imagenes con periféricos. b)
analizando las Actividad Tipo 3: Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones, segun o)
posibilidades de 50 UDS5 | sufinalidad.
distintos programas 0 100% Actividad Tipo 4: Emplear herramientas para la edicion de imagen digital. | d)
y aplicando técnicas
de captura y edicion Actividad Tipo 5: Importar y exportar imagenes en diversos formatos. €)
basicas.
RA6 Manipula Actividad Tipo 1: Reconocer los elementos que componen una secuencia a)
secuencias de video de video.
analizando las Actividad Tipo 2: Estudiar los tipos de formatos y codécs mas empleados. b)
posibilidades de 4.50 ubs Actividad Tipo 3: Importar y exportar secuencias de video. c)
distintos programas 5% 100% Actividad Tipo 4: Capturar secuencias de video con recursos adecuados. | d)
y aplicando técnicas
de captura y edicion Actividad Tipo 5: Elaborar video tutoriales. e)
basicas.
RA7 Elabora Actividad Tipo 1: Identificar las opciones basicas de las aplicaciones de
taci presentaciones. a)
pres_en a(_;'ones Actividad Tipo 2: Reconocer los distintos tipos de vista asociados a una b
mUIt"'_ne.d'a presentacion. )
describiendo y 79, ub7 Actividad Tipo 3: Aplicar y reconocer las distintas tipografias y normas
aplicando normas 0 100% basicas de composicion, disefio y utilizacion del color. C)
basicas de Actividad Tipo 4: Disefiar plantillas de presentaciones. d)
composicion y Actividad Tipo 5: Crear presentaciones. e)
disefio. Actividad Tipo 6: Utilizar periféricos para ejecutar presentaciones. f)
Actividad Tipo 1: Describir los elementos que componen un correo
RAS8 Realiza electrénico. a)
operaciones de Actividad Tipo 2: Analizar las necesidades basicas de gestion de correo y b)
. agenda electrénica
gestion del correo y Actividad Tipo 3: Configurar distintos tipos de cuentas de correo
la o agenda uDs8 electrénico. ©)
electronica, 3% . Actividad Tipo 4: Conectar y sincronizar agendas del equipo informatico d)
relacionando 100% con dispositivos moviles.
necesidades de uso Actividad Tipo 5: Operar con la libreta de direcciones. e)
con su Actividad Tipo 6: Trabajar con todas las opciones de gestion de correo
configuracion. electronico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros). f)
Actividad Tipo 7: Utilizar opciones de agenda electrénica. g)
Actividad Tipo 1: Elaborar guias visuales con los conceptos basicos de
uso de una aplicacion a)
Actividad Tipo 2: Identificar problemas relacionados con el uso de b
aplicaciones ofimaticas. )
. . Actividad Tipo 3: Utilizar manuales de usuario para instruir en el uso de
RA9 Aplica técnicas aplicaciones. V)
de soporte en el uso Actividad Tipo 4: Aplicar técnicas de asesoramiento en el uso de d)
de aplicaciones, | , s, uD1 aplicaciones.
identificando y 70 50% Actividad Tipo 5: Realizar informes de incidencias. e)
resolviendo Actividad Tipo 6: Aplicar los procedimientos necesarios para
incidencias. salvaguardar la informacién y su recuperacion. D

Actividad Tipo 7: Ultilizar los recursos disponibles (documentacion

técnica, ayudas en linea, soporte técnico, entre otros) para solventar g)
incidencias.
Actividad Tipo 8: Solventar las incidencias en el tiempo adecuado y con h)

el nivel de calidad esperado.




NOTA:

Aquellas actividades “tipo” del plan de mejora que coinciden con las del plan de refuerzo,
tendran enunciados con planteamientos mas complejos en el “plan de mejora.



