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1.- Introduccioén

La Formacion Profesional estd orientada tanto al desarrollo y satisfaccion
personal del alumno como a la obtencién de unos conocimientos de tipo técnico y/o
humanistico que han de ser preparatorios para el mundo laboral o la Universidad.

La reforma educativa promulgada por la L.O.G.S.E. (Ley Organica de
Ordenacién General del Sistema Educativo) supuso un cambio radical en el sistema
educativo existente hasta entonces. La Formacion Profesional tradicional pas6é a
denominarse Ciclos Formativos, quedando estructurada en familias y niveles. Asi, los
Ciclos Formativos de Grado Medio permiten obtener el titulo de Técnico, mientras que
los Ciclos Formativos de Grado Superior permiten obtener el titulo de Técnico Superior.

Posteriormente, la L.O.E. (Ley Organica de la Educacién) establecié una nueva
ordenacion de los ciclos formativos, estableciendo el nuevo catalogo de la formacion
profesional, las unidades de competencia y los mddulos formativos asociados del
Catalogo Modular de Formacion Profesional. Este nuevo marco formativo no hace sino
acercar la Formacion Profesional a las necesidades actuales de la sociedad del
conocimiento, donde la movilidad laboral, las nuevas tecnologias, la cohesion e
insercion laboral exigen un nuevo planteamiento del mercado laboral. Asi pues se
pretende proporcionar a las personas la formacion requerida por el sistema productivo y
de acercar los titulos de formacién profesional a la realidad del mercado laboral. Los
Ciclos Formativos ofertados por la LOE estan separados por familias, siendo una de
ellas la Informatica.

Durante el curso 2010/2011 se continuaran implantando los ciclos formativos
L.O.E. y se proporcionaran las antiguas ensefianzas L.O.G.S.E. (a extinguir) en algunos
ciclos formativos. Durante este curso escolar se impartiran los siguientes ciclos
formativos L.O.E. en la rama Informatica:

1. Programa de Cualificacion Profesional Inicial de Auxiliar Informatico
(segundo curso).

2. Sistemas Microinformaticos y Redes (primer y segundo curso).

3. Administracion de Sistemas Informaticos en Red (primer curso).

Y los siguientes ciclos formativos L.O.G.S.E. (a extinguir):
e Explotacion de Sistemas Informaticos (convocatoria de FCTs, segundo
curso).
e Administracion de Sistemas Informaticos (segundo curso).

Dado el extraordinario auge de la informatica, y su gran implantacion en la gran
mayoria de trabajos actualmente, no es de extrafiar que estos ciclos formativos sean
considerados por los alumnos como una buena alternativa profesional para su futuro.
Para la insercién de los alumnos en el mundo laboral de modo rapido y eficaz, el
alumno debe aprender las técnicas y métodos mas adecuados que garanticen la
adquisicion de los conocimientos y destrezas para desenvolverse en el sector
informatico.
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Esta programacion esta referida al moédulo de “Aplicaciones ofimaticas” del
ciclo formativo “Técnico en Sistemas Microinforméticos y Redes” en el centro L.E.S.
Arcipreste de Hita de Azuqueca de Henares (Guadalajara).

2.- Legislacion aplicable
La legislacion en la que se basa esta programacién didactica es la siguiente:

1. Ley 5/2002, de 19 de junio, donde se establece el sistema integral de la
Formacién Profesional.

2. Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, donde se regula la Formacion
Profesional en el sistema educativo, organizandola en ciclos formativos de
grado medio y grado superior.

3. Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la
ordenacion general de la Formacion Profesional del sistema educativo,
incluyendo los aspectos basicos de la evaluacion y efectos de los titulos de
Formacion Profesional.

4. Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por
la que se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del
alumnado de formacion profesional inicial del sistema educativo de la
Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha [2010/14361].

5. 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 (B.O.E. de 17 de enero del 2008).

6. Decreto 107/2009, de 4 de Agosto, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado medio correspondiente al Titulo de Técnico o
Técnica en Sistemas Microinformaticos y Redes, en la comunidad autobnoma
de Castilla-La Mancha (D.O.C.M de 7 de agosto del 2009).

3.- Ubicacion

Tradicionalmente, el alumnado que se matricula de los ciclos formativos es
consciente de que las ensefianzas que va a recibir estdn muy ligadas a un entorno
laboral, y que el objetivo principal de los ciclos formativos es formar trabajadores en
un campo especifico. Al tratarse de ensefianzas dedicadas a la informatica, los alumnos
tienen claro que el trabajo fundamente se desarrolla con ordenadores, aunque
desgraciadamente asocian los contenidos con la ofimatica, en lugar de la informatica.

El grupo de 2° de SMR suele ser un grupo homogéneo de alumnos, sin
problemas de conducta y con interés por la informética (aunque sea principalmente por
alguna de sus ramas). Algunos de los alumnos de este curso muestran normalmente
interés por acceder directamente al mercado laboral, y otros muestran predisposicion a
continuar sus estudios a través de la prueba de acceso.

El Departamento de Informatica dispone de cinco aulas en las que se imparten
los cinco cursos de Formacion Profesional (un aula para el curso de P.C.P.1. 2, dos aulas
para grado medio y dos para grado superior) de aproximadamente 50 metros cuadrados
cada una de ellas. No se dispone de un espacio taller para realizar las practicas de
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hardware en algunos ciclos, y el tamafio de las aulas no es el adecuado para realizar
clases teoricas y practicas cuando el grupo de alumnos es superior a 25. Las mesas con
ordenadores estan distribuidas en U para realizar las clases practicas, permitiendo un
control visual rapido de los ordenadores por parte del profesor. En el centro de la clase
se disponen de mesas adicionales para realizar las clases tedricas.

Adicionalmente, el nimero de ordenadores es escaso, teniendo los alumnos que
compartir ordenador (grupos de dos, o incluso tres) y no disponiendo de material de
recambio en caso de rotura. EI Departamento Unicamente dispone de dos proyectores
para los cinco cursos de formacion profesional, bachillerato y 4° de la E.S.O., lo que
hace que en el caso de que no haya ningun proyector adicional disponible en el centro,
algunas clases deban ser menos practicas de lo deseable.

El modulo profesional de “Aplicaciones ofimaticas” se desarrolla durante los
dos primeros trimestres del segundo curso y tiene una duracion total de 192 horas a
razén de 9 horas semanales.

El modulo tiene un caracter eminentemente practico y en las clases se combinan
breves explicaciones con demostraciones practicas a través de ejemplos y numerosos
ejercicios para que los alumnos practiqguen y aprendan el funcionamiento de las
diferentes aplicaciones. La situacion ideal seria disponer de un proyector en el aula para
las demostraciones y un equipo por alumno para que cada uno de ellos pueda realizar
las tareas y aprender a través de ellas, pero dada la escasez de equipos se dispondra de
un equipo para cada dos alumnos y el proyector se podra utilizar en contadas ocasiones.

Los contenidos del modulo son de gran utilidad para el posterior desarrollo en el
puesto de trabajo, no sélo en el &mbito de puestos relacionados directamente con la
informatica, sino también en cualquier puesto de oficina (registro, correo, facturacion,
etc.). Esto unido al caracter practico del modulo profesional hace que los alumnos
suelan mostrar una buena disposicion y que los resultados obtenidos suelan ser buenos.

4.- Capacidades Terminales / Resultados del
aprendizaje
Son objetivos comunes los descritos en el Proyecto educativo del centro, en los

gue respecta a la convivencia, integracion, trabajo en equipo y respeto mutuo entre los
integrantes de la comunidad docente.

4.1.- Objetivos comunes del ciclo formativo y Unidades de
competencia

El Real Decreto 1691/2007, establece como competencias profesionales,
personales y sociales del titulo las siguientes:
a) Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacion, configuracién y
mantenimiento de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacion técnica
asociada y organizando los recursos necesarios.
b) Montar y configurar ordenadores y periféricos, asegurando su funcionamiento en
condiciones de calidad y seguridad.
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c) Instalar y configurar software basico y de aplicacidn, asegurando su funcionamiento
en condiciones de calidad y seguridad.

d) Replantear el cableado y la electrénica de redes locales en pequefios entornos y su
conexion con redes de area extensa canalizando a un nivel superior los supuestos que asi
lo requieran.

e) Instalar y configurar redes locales cableadas, inalambricas o mixtas y su conexién a
redes publicas, 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.

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

i) 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.

j) Elaborar documentacion técnica y administrativa del sistema, cumpliendo las normas
y reglamentacion del sector, para su mantenimiento y la asistencia al cliente.

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

I) Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo
requieran, para encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.

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

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

fi) Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas adecuado en cada
caso, para resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas profesionales.
0) Aplicar los protocolos y normas de seguridad, calidad y respeto al medio ambiente en
las intervenciones realizadas.

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

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

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

s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

t) Gestionar su carrera profesional, analizando las oportunidades de empleo, autoempleo
y aprendizaje.

u) Crear y gestionar una pequefia empresa, realizando un estudio de viabilidad de
productos, planificacién de la produccion y comercializacion.

v) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.
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Adicionalmente, los objetivos comunes para este ciclo formativo son los

descritos en el Real Decreto 1691/2007:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

Identificar, ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las
herramientas adecuadas, aplicando procedimientos, normas y protocolos de calidad
y seguridad, para montar y configurar ordenadores y periféricos.

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

Representar la posicion de los equipos, lineas de transmisién y demas elementos de
una red local, analizando la morfologia, condiciones y caracteristicas del despliegue,
para replantear el cableado y la electrdnica de la red.

Ubicar y fijar equipos, lineas, canalizaciones y demas elementos de una red local
cableada, inalambrica o mixta, aplicando procedimientos de montaje y protocolos de
calidad y seguridad, para instalar y configurar redes locales.

Interconectar equipos informaticos, dispositivos de red local y de conexién con
redes de area extensa, ejecutando los procedimientos para instalar y configurar redes
locales.

Localizar y reparar averias y disfunciones en los componentes fisicos y l6gicos para
mantener sistemas microinformaticos y redes locales.

Sustituir 'y ajustar componentes fisicos y ldgicos para mantener sistemas
microinformaticos y redes locales.

Interpretar y seleccionar informacion para elaborar documentacion técnica y
administrativa.

Valorar el coste de los componentes fisicos, l6gicos y la mano de obra, para elaborar
presupuestos.

Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes fisicos y l6gicos, para
asesorar y asistir a clientes.

Detectar y analizar cambios tecnologicos para elegir nuevas alternativas y
mantenerse actualizado dentro del sector.

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

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

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
Identificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo, analizando las
ofertas y demandas del mercado laboral para gestionar su carrera profesional.
Reconocer las oportunidades de negocio, identificando y analizando demandas del
mercado para crear y gestionar una pequefia empresa.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.
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4.2.- Objetivos especificos del modulo

El modulo profesional “Aplicaciones ofimaticas” contribuye a alcanzar los objetivos
generales: 1, 3,7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14 y 15 del ciclo formativo y las competencias a),

c), ), ), h), j), k), ),m), n), f), p) y r) del titulo.

8.

9.

Ademas, este médulo tiene los siguientes resultados del aprendizaje:
Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y
describiendo los pasos a seguir en el proceso.
Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas
de procesadores de textos.
Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones
avanzadas de hojas de célculo.
Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando
operaciones de manipulacién de datos.
Elabora documentos haciendo uso de herramientas y plataformas que permiten
compartir un espacio de informacion y de trabajo coman.
Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicion basicas.
Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicidn basicas.
Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de
composicion y disefio.
Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrdnica, relacionando
necesidades de uso con su configuracion.

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

incidencias.
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5.- Contenidos

5.1.- Unidad de Trabajo 1: Implantacion de aplicaciones.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Conocer y comprender el funcionamiento interno de una empresa y su relacion
con el entorno, analizando casos tedricos y practicos tanto en el aula como en
empresas reales.

Conocer y distinguir entre los diferentes tipos de aplicaciones informaticas que
puede necesitar una empresa, asi como la utilidad que cada tipo de aplicacion
puede aportar a la misma. También conocer y entender los diferentes tipos de
licencias software que existen.

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

Analizar y preparar el entorno de instalacion partiendo de la informacion
contenida en los requerimientos previos, tanto de la empresa como de las
aplicaciones a instalar.

Efectuar la instalacion y actualizacion de diversas aplicaciones informaticas,
interpretando correctamente los pasos a realizar y tomando las decisiones mas
adecuadas en cada momento.

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

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se ha analizado el funcionamiento de una empresa y se han identificado
correctamente sus necesidades en cuanto a desarrollo o mejora de su sistema de
informacion.

Se han propuesto y escogido las aplicaciones informéaticas méas adecuadas para
solucionar los problemas reales en los casos tedricos y practicos analizados.

Se han identificado, seguido y documentado adecuadamente las diferentes fases
del proceso de instalacion de una aplicacién informatica, teniendo en cuenta
tanto las particularidades de la empresa como los requisitos de la propia
aplicacion.

Se han solucionado y documentado adecuadamente los problemas que han ido
surgiendo durante la instalacion de la aplicacion, realizando modificaciones en
la configuracion del equipo y de la aplicacion cuando ha sido necesario.

Se han actualizado correctamente diversas aplicaciones informaticas,
comprobando en todo momento la correccion del proceso, y tomando las
medidas necesarias en caso contrario.

Se han respetado las diferentes licencias software utilizadas.
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Contenidos

A. Conceptos

e Funcionamiento de la empresa. Tipos de empresas.

Anédlisis de los requerimientos de un sistema de informacién.

Tipos de aplicaciones informaticas.

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias de software.

Necesidades del entorno de explotacion.

Particularidades de los procesos de instalacion, configuracion y desinstalacion.

Procedimientos

Instalacion y actualizacion de aplicaciones.

Configuracion y preparacion del entorno de explotacion.
Realizacion de pruebas sobre el sistema informético y su entorno.

o o o W

Actitudes

Disposicion para el trabajo personal y en equipo.

Exactitud y pulcritud en la documentacion.

Aptitud para la toma de decisiones de manera responsable.
Sistematizacion en la identificacion y resolucion de problemas.
Comprobacion y correccion de errores.

Adaptacion a situaciones no previstas.

o o 0o 06 0 ¢ O

Actividades
e Diferenciar los diferentes tipos de empresa.
e Describir los diferentes tipos de aplicaciones existentes en la empresa.
e Analizar las necesidades software en la empresa y los requisitos minimos de
dichas aplicaciones.
e Instalar, configurar, actualizar y desinstalar diferentes aplicaciones y suites
ofimaticas.
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5.2.- Unidad de Trabajo 2: Procesador de textos.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Personalizar el entorno de trabajo en el procesador de textos para adecuarlo a las
necesidades del usuario.

Distinguir y utilizar los distintos componentes de un procesador de textos.
Elaborar plantillas y documentos con procesadores de textos.

Describir y aplicar opciones avanzadas de procesadores de textos.

Utilizar herramientas para insertar y manipular gréaficos e imagenes en un
documento de texto.

Crear y utilizar macros.

Importar y exportar informacion desde y hacia el procesador de textos.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

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

Se han disefiado 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.

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

Se han elaborado manuales especificos.

Se han generando versiones de un documento o haciendo uso del control de
cambios de forma coordinada y grupal.

Contenidos

A. Conceptos

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

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

Manipulacién de imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos
procesadores de textos y aplicando técnicas de captura y edicion basicas.
Creacion y edicidén de macros en un documento de texto.

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

B. Procedimientos

Elaboracion de documentos con diferentes procesadores de textos.
Configuracion de la barra de herramientas.

Configuracion de las opciones que permiten guardar textos e imagenes en
determinadas carpetas.
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e Creacion de un manual de usuario de una aplicacion.
e Disefio y utilizacion de plantillas.
e Disefio y ejecucion de macros.
e Elaboracion de documentos en diferentes formatos.
e Construccion de formularios e informes.
e Definicidn de hipervinculos en los documentos.
e Utilizacidn del escaner como herramienta que captura y reconoce textos (OCR).
e Empleo del escaner para insertar imagenes en un documento.
C. Actitudes
e Autosuficiencia en la creacion de documentos en cualquier procesador de textos.
e Autosuficiencia a la hora de preparar manuales de usuarios.
e Capacidad para configurar el procesador de textos en funcion de las exigencias
del usuario.
e Eficacia en la elaboracion y el disefio de documentos, manipulando para ello
plantillas de documentos.
e Orden y método de trabajo.
e Interés en mejorar los resultados mediante una buena presentacion de la
informacion tratada.
e Participacion en el equipo de trabajo.
e Confianza en si mismo.
Actividades

Personalizar el entorno de trabajo del procesador de textos para adecuarlo a las
necesidades.
Crear y editar diferentes tipos de documentos (cartas, presupuestos, manuales,
guias de uso, etc.).
Utilizar las herramientas avanzadas del procesador de textos para conseguir
documentos profesionales.
Crear y utilizar plantillas de documentos para ahorrar tiempo y trabajo en la
edicion de documentos.
Grabar y ejecutar macros para la automatizacion de tareas propias de la edicion
de textos.
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5.3.- Unidad de Trabajo 3: Hoja de calculo.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Distinguir y utilizar los distintos componentes de una hoja de calculo.

Elaborar plantillas y documentos con hojas de célculo.

Describir y aplicar opciones avanzadas de hojas de calculo.

Generar formulas y emplear las operaciones predefinidas en la hoja de célculo.
Conocer y usar los diferentes tipos de graficos, tablas y funciones de bases de
datos que se pueden aplicar en la hoja de célculo.

Crear y utilizar macros.
Importar y exportar informacion desde y hacia la hoja de célculo.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se han personalizado las opciones de menus y barras de herramientas.

Se han utilizado los diferentes tipos de datos y referencias en la confeccion de la
hoja de célculo.

Se han aplicado formulas y funciones.

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

Se han generado, modificado y usado graficos de diferentes tipos.

Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y
en otros formatos

Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos, disefiando formularios,
listas, filtros y aplicando criterios de proteccion y ordenacion de datos.

Se han empleado aplicaciones y periféricos para introducir textos, ndmeros,
cddigos e imagenes.

Contenidos

A. Conceptos

Conceptos béasicos y partes de una hoja de célculo. Menls y barras de
herramientas.

Tipos de datos. Formatos. Estilos.

Formulas y funciones.

Tipos de referencias.

Imégenes y graficos en las hojas de célculo.

Comunicacion de la hoja de calculo con otros programas.

Bases de datos y hojas de célculo.

Macros.
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B. Procedimientos

Instalacién, configuracién y actualizacion de software de hojas de célculo.
Creacion, archivo, recuperacion, modificacion e impresion de documentos de
hojas de célculo.

Aplicacion de formatos, formatos condicionales y estilos.

Uso y definicién de funciones y formulas, utilizando referencias absolutas y
relativas.

Insercién de imagenes y creacion de graficos a partir de los datos del
documento.

El compartir y combinar libros. Vincular e incrustar documentos externos a la
hoja de célculo.

Uso de la hoja de célculo como base de datos. Generacion de formularios y
tablas dinamicas.

Creacion y ejecucion de una macro sobre una hoja de célculo.

C. Actitudes

e Disposicion para el trabajo personal y en equipo.

e Exactitud y pulcritud en la documentacion.

e Valorar la utilizacion de técnicas y procedimientos para mantener la seguridad e
integridad de la informacion.

e Aptitud para la toma de decisiones de manera responsable.

e Sistematizacion en la identificacion y resolucion de problemas.

¢ Iniciativa propia en la basqueda de soluciones a los problemas planteados.

e Responsabilidad en la ejecucion del trabajo y en la correccion de los resultados
obtenidos.

Actividades

Personalizar el entorno de trabajo de la hoja de calculo para adecuarlo a las
necesidades.

Editar y dar formato a hojas de calculo para facilitar la comprension de la
informacion representada.

Utilizar formulas y funciones para realizar todo tipo de calculos con los datos de
la hoja de calculo.

Representar la informacidn de la hoja de calculo de forma grafica.

Obtener y extraer informacion de una hoja de calculo desde o hacia otras
aplicaciones ofimaticas tales como procesadores de textos o bases de datos.
Grabar y ejecutar macros para la automatizacion de tareas propias de la edicién
de hojas de célculo.
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5.4.- Unidad de Trabajo 4: Gestion de bases de datos.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Identificar las caracteristicas de los sistemas gestores de bases de datos (SGBD).
Identificar las caracteristicas de los objetos utilizados en una base de datos
relacional.

Instalar el SGBD relacional de Microsoft Access.

Crear una base de datos.

Diseniar tablas e identificar los tipos de datos.

Generar las relaciones entre tablas.

Disefar consultas de seleccion, de actualizacion y de eliminacion.

Disefiar formularios e informes a partir del asistente de Microsoft Access.

Crear y ejecutar convenientemente macros.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se ha utilizado el SGBDR Microsoft Access para disefiar una base de datos. Se
han definido las tablas, identificado los tipos de datos mas adecuados,
establecido la clave principal o primaria, asi como también las propiedades de
los campos de las tablas. Ademas, se han creado las relaciones entre las tablas.
Se ha disefiado de forma eficaz consultas de seleccion, eliminacion vy
actualizacion, utilizando para ello la vista disefio del SGBDR Microsoft Access.
Se ha empleado adecuadamente el asistente de Microsoft Access para el disefio
de formularios e informes.

Se han creado macros mediante el método de grabacion y, posteriormente
ejecutarlas.

Contenidos

A. Conceptos

Identificacion de las principales caracteristicas y prestaciones de los SGBD.
Instalacion del SGBD relacional de Microsoft Access.

Disefio de una base de datos con tablas y campos.

Definicion y modificacion de los campos de una tabla.

Insercion, modificacion y eliminacién de datos en la base de datos.
Creacion de la clave primaria de la tabla.

Elaboracion de las relaciones en la base de datos.

Creacion de consultas de seleccion, actualizacion, eliminacion

Disefio y modificacion de formularios e informes.

Creacion y ejecucion de macros.



ga | |IES ARCIPRESTE DE HITA. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Programacion didactica del modulo: Aplicaciones ofiméaticas
Ciclo formativo: Sistemas Microinformaticos y Redes
Curso 2010/2011

B.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Procedimientos

Construccion de las tablas escogiendo correctamente los tipos de datos.
Definicion de la clave principal o primaria.

Especificacion de las propiedades de los campos de una tabla.
Definicion de las relaciones entre las tablas.

Elaboracion de consultas de seleccion.

Creacion de consultas de eliminacion de tablas.

Creacion de consultas de actualizacion de tablas.

Construccion de formularios e informes.

Construccién de macros.

C. Actitudes
®

Autosuficiencia en la creacion de la estructura de la base de datos segin las
propuestas de trabajo marcadas.

Autosuficiencia en la busqueda de informacion y en la ayuda necesaria a la hora
de resolver las dificultades o las dudas.

Eficacia en la realizacion de las consultas, la obtencion y el tratamiento de la
informacion.

Orden y método de trabajo.

Interés en mejorar los resultados mediante una buena presentacion de la
informacion tratada.

Participacion en el equipo de trabajo.

Confianza en si mismo.

Actividades

Personalizar el entorno de trabajo del gestor de bases de datos para adecuarlo a
las necesidades.

Crear tablas estableciendo las propiedades de los campos, los campos clave, y
las relaciones entre tablas.

Utilizar los diferentes tipos de filtros y consultas para acceder a la informacién
necesaria en una o varias tablas.

Utilizar los asistentes para obtener formularios e informes profesionales.

Obtener y extraer informacion de una base de datos desde o hacia otras
aplicaciones ofimaticas tales como procesadores de textos o hojas de calculo.
Grabar y ejecutar macros para la automatizacion de tareas propias de la gestion
de bases de datos.
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5.5.- Unidad de Trabajo 5: Elaboracion de presentaciones.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

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

Conocer el entorno de trabajo de un programa de creacion de presentaciones.
Configurar el entorno de trabajo de un programa de creacion de presentaciones.
Crear presentaciones de varias diapositivas con textos, fondos, imagenes, tablas,
graficos, diagramas, etc.

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

Organizar diapositivas.

Saber qué son y para qué sirven las plantillas.

Crear plantillas.

Ejecutar presentaciones en sus diversas modalidades.

Transformar y publicar presentaciones para la web.

Usar los sistemas de ayuda.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

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

Se han disefiado y creado diapositivas de diferentes tipos, e incluido en ellas
elementos de distinta naturaleza: titulos, imagenes, videos, tablas, etc.

Se han realizado las operaciones basicas de mantenimiento de una presentacion
de diapositivas.

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

¢ Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e Se han creado presentaciones.

e Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

e Se ha llevado a cabo una presentacion de diapositivas ante un auditorio.
Contenidos

A. Conceptos

Disefio y edicion de diapositivas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Importacion y exportacion de presentaciones.

Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
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B. Procedimientos

Estudio introductorio de las utilidades y finalidades de las presentaciones.
Andlisis y configuracion del entorno de trabajo.

Creacion, gestion y almacenamiento de presentaciones con diversos objetos y su
formato.

Disefio de presentaciones de diapositivas y almacenamiento para su utilizacion
posterior.

Modificacién de presentaciones ya creadas: eliminar diapositivas, crear nuevas
diapositivas, modificar objetos (textos, tablas, esquemas, etc.).

e Manejo de objetos en las diapositivas.

e Creacion de plantillas.

e Exportacion de presentaciones para la web.

e Uso de los sistemas de ayuda.

e Ejecucion de presentaciones.

e Realizacion de presentaciones de diapositivas ante un auditorio.

C. Actitudes

e Promocion en el alumno de una actitud positiva hacia el habito de trabajo.

e (Gusto por la organizacion y la planificacion necesarias para realizar cualquier
trabajo.

e Desarrollo en el alumno de la toma de decisiones.

e Valoracion de las posibilidades que ofrecen los medios informaticos para la
preparacion y el desarrollo de exposiciones en publico.

e Valoracion de cualidades como la claridad, la simplicidad, el orden, la
creatividad, la estética, etc., en la elaboracion de presentaciones.

e Fomento entre los alumnos por el rigor intelectual (exactitud en los datos y en la
terminologia, precision en la documentacion).

e Motivacion por el uso del analisis racional de los problemas de informatizacion
que se presenten, frente a los intentos de solucion directos y desorganizados.

¢ Iniciativa, creatividad y autonomia en el trabajo.

e Actitud abierta, critica y participativa en un ambiente de trabajo en grupo y
relaciones ante usuarios.

Actividades

Personalizar el entorno de trabajo del editor de presentaciones para adecuarlo a
las necesidades.

Crear distintos tipos de diapositivas incorporando texto, imagenes, sonido,
videos, etc.

Disefiar y modificar presentaciones atendiendo al destino de las mismas:
(exposicion oral, difusion a través de la web, etc.).

Crear plantillas de presentaciones.

Exposicion oral de presentaciones utilizando los recursos disponibles en el aula
(ordenadores, proyectores, TV con DVD, etc.).
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5.6.- Unidad de Trabajo 6: Manipulacién de imagenes.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Conocer la utilidad y finalidad de los programas de edicion de imagenes.
Analizar las posibilidades de distintos programas.

Aplicar técnicas de captura de imagenes.

Conocer el entorno de trabajo de un programa de edicidn de imagenes.
Configurar el entorno de trabajo de un programa de edicion de imagenes.
Modificar los colores de una imagen.

Saber insertar, seleccionar, agrupar, desagrupar, mover, girar, voltear y duplicar
iméagenes.

Modificar el tamafio y la resolucion de una imagen.

Saber qué son y para qué sirven los distintos formatos de imagenes.

Conocer las diferencias entre una imagen vectorial y una imagen de mapa de bits
(bitmap).

Saber exportar e importar imagenes entre distintos formatos.

Saber exportar e importar imagenes de distintas resoluciones.

Imprimir imagenes en distintos tamafios.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de edicion de
imagenes.

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

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

Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital.

Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos

Se ha utilizado un dispositivo de adquisicion de datos, tal como un escaner o una
camara de fotos digital.

Respeto por el derecho de autor de las imagenes publicadas en Internet.

Contenidos

A. Conceptos

Formatos y resolucién de imagenes.

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

Exportacién de imagenes.
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B. Procedimientos

Estudio introductorio de las utilidades y finalidades de las imagenes.
Analisis y configuracion de los distintos entornos de trabajo de diferentes
aplicaciones de tratamiento de iméagenes.

e Exportacion de imégenes en diferentes formatos.

e Exportacion de imégenes en distintas resoluciones.

e Estudio de las distintas herramientas de los programas de edicion de imagenes.

e Manejo de texto dentro de una imagen.

e Manejo del color de una imagen.

e Uso de los sistemas de ayuda.

C. Actitudes

e Promocion en el alumno de una actitud positiva hacia el habito de trabajo.

e Gusto por la organizacion y la planificacion necesarias para realizar cualquier
trabajo.

e Desarrollo en el alumno de la toma de decisiones.

e Valoracion de las posibilidades que ofrecen los medios informaticos para la
preparacion y el desarrollo de exposiciones en publico.

e Valoracion de cualidades como la claridad, la simplicidad, el orden, la
creatividad, la estética, etc., en la edicion de imagenes.

e Fomento entre los alumnos por el rigor intelectual (exactitud en los datos y en la
terminologia, precision en la documentacion).

e Motivacion por el uso del analisis racional de los problemas de informatizacion
que se presenten, frente a los intentos de solucion directos y desorganizados.

¢ Iniciativa, creatividad y autonomia en el trabajo.

e Actitud abierta, critica y participativa en un ambiente de trabajo en grupo y
relaciones ante usuarios.

Actividades

Personalizar el entorno de trabajo de las herramientas para el tratamiento de
imagenes para adecuarlo a las necesidades.

Identificar las propiedades y formato de diferentes imagenes.

Importar imagenes desde diferentes fuentes (camara, escaner, etc.).

Modificar las propiedades de una imagen en funcién del acabado requerido
(borrador, imprenta, pagina web, etc.).

Realizar foto-montajes sencillos como extraccion de siluetas, fusion entre
fotografias, etc.
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5.7.- Unidad de Trabajo 7: Manipulacién de videos.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Conocer la utilidad y finalidad de los programas de edicion de videos.
Analizar las posibilidades de distintos programas.

Aplicar técnicas de captura de videos.

Conocer el entorno de trabajo de un programa de edicion de videos.
Configurar el entorno de trabajo de un programa de edicion de videos.
Identificar las distintas partes de un video.

Crear videos tutoriales.

Saber insertar texto, transiciones y efectos a las secuencias de video.
Saber qué son y para qué sirven los distintos formatos de videos.
Saber exportar e importar videos entre distintos formatos.

Conocer los distintos cddecs de video.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de edicion de video.
Se han analizado los distintos formatos de videos.

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

Se han estudiado los tipos de formatos y codecs de video mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado videos tutoriales.

Se ha realizado la adquisicion de videos con periféricos.

Se han empleado distintas herramientas para la edicion de video digital.
Respeto por el derecho de autor de los videos publicados en Internet.

Contenidos

A. Conceptos

Edicion de secuencias de videos.
Generacion de videos tutoriales.
Formatos de video.

Importacion de videos
Exportacion de videos.

B. Procedimientos

Estudio introductorio de las utilidades y finalidades de los videos.

Analisis y configuracion del entorno de trabajo en diferentes herramientas para
la edicion de video.

Exportacién de videos en distintos formatos.
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e Estudio de las distintas herramientas de los programas de edicion de videos.

e Grabacion de videos en dispositivos externos (CD, DVD).

e Manejo de texto dentro de un video.

e Efectos de transiciones entre secuencias de videos.

e Uso de los sistemas de ayuda.

C. Actitudes

e Promocion en el alumno de una actitud positiva hacia el hbito de trabajo.

e Gusto por la organizacion y la planificacién necesarias para realizar cualquier
trabajo.

e Desarrollo en el alumno de la toma de decisiones.

e Valoracion de las posibilidades que ofrecen los medios informaticos para la
preparacion y el desarrollo de exposiciones en publico.

e Valoracion de cualidades como la claridad, la simplicidad, el orden, la
creatividad, la estética, etc., en la edicion de videos.

e Fomento entre los alumnos por el rigor intelectual (exactitud en los datos y en la
terminologia, precision en la documentacion).

e Motivacion por el uso del analisis racional de los problemas de informatizacion
que se presenten, frente a los intentos de solucion directos y desorganizados.

¢ Iniciativa, creatividad y autonomia en el trabajo.

e Actitud abierta, critica y participativa en un ambiente de trabajo en grupo y
relaciones ante usuarios.

Actividades

Personalizar el entorno de trabajo de las herramientas de edicion para adecuarlo
a las necesidades.

Identificar las propiedades y formato de diferentes videos.
Importar videos desde diferentes fuentes (camara, escaner, etc.).
Modificar las propiedades de un video en funcion del acabado requerido (DVD,
escritorio, web, etc.).
Realizar video tutoriales y demostraciones de producto mediante la captura de
video.
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5.8.- Unidad de Trabajo 8: Gestion de correo y agenda
electrdnica.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Conocer la utilidad y finalidad del correo electrénico.

Reconocer los protocolos utilizados en correo electrénico.

Saber cudl es la utilidad y finalidad de la agenda electrénica.

Conocer el entorno y la forma de utilizar el correo web.

Dominar el entorno de trabajo de un programa de gestion de correo y agenda
electrénica.

Configurar el entorno de trabajo de un programa de gestion de correo y agenda
electronica.

Crear y enviar correos electronicos con textos, fondos, imagenes, etc.

Organizar la agenda.

Saber qué son y para qué sirven las plantillas/firmas corporativas.

Crear y utilizar plantillas/firmas corporativas.

Saber qué son y para qué sirven los foros de noticias (news).

Utilizar foros de noticias (news).

Saber qué es y para qué sirve la libreta de direcciones.

Utilizar la libreta de direcciones.

Sincronizar la agenda con dispositivos méviles.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

Se han analizado las necesidades béasicas de gestion de correo y agenda
electronica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

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

Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

Se han utilizado opciones de agenda electronica.

Contenidos

A. Conceptos

Correo electronico.

Entorno de trabajo: configuracidn y personalizacion.
Gestion de correos.

Plantillas y firmas corporativas.
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Foros de noticias (news).

Agenda electronica.

Gestion de la agenda.

La libreta de direcciones.

Sincronizacion de la agenda con dispositivos moviles.

Procedimientos

Estudio introductorio de las utilidades y finalidades del correo y la agenda
electronica.

Analisis y configuracion del entorno de trabajo.

Creacion y gestion de cuentas de correo electrdnico.

Elaboracidn y gestion de correos electronicos.

Utilizacion de las recomendaciones de uso de correo electrdnico.

Creacion y utilizacion de plantillas/firmas corporativas.

Uso de la agenda electronica.

Elaboracion y utilizacion de listas de contactos.

Creacion y empleo de listas de distribucion.

Utilizacion del calendario, citas, tareas, notas y el diario para organizar el
trabajo.

Suscripcion y utilizacion de foros de noticias (news).

Sincronizacion de la agenda con dispositivos moviles.

. Actitudes

Promocion en el alumno de una actitud positiva hacia el habito de trabajo.

Gusto por la organizacion y la planificacion necesarias para realizar cualquier
trabajo.

Desarrollo en el alumno de la toma de decisiones.

Valoracion de las posibilidades que ofrecen los medios informaticos.

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

Fomento entre los alumnos por el rigor intelectual (exactitud en los datos y en la
terminologia, precision en la documentacion).

Motivacion por el uso del anélisis racional de los problemas de informatizacion
que se presenten, frente a los intentos de solucion directos y desorganizados.
Iniciativa, creatividad y autonomia en el trabajo.

Actitud abierta, critica y participativa en un ambiente de trabajo en grupo y
relaciones ante usuarios.

Actividades

Personalizar el entorno de trabajo de las herramientas de gestion de correo y
agenda electrdnica para adecuarlo a las necesidades.

Crear y gestionar diferentes cuentas de correo.

Gestionar la agenda y la libreta de direcciones.

Importar, exportar y sincronizar la informacion de correo, agenda y libreta de
direcciones entre diferentes dispositivos.
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5.9.- Unidad de Trabajo 9: Trabajo cooperativo con ordenador.

Objetivos / Resultados del aprendizaje
Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

e Conocer las diferentes herramientas para el trabajo cooperativo.

e Elaborar documentos entre varios usuarios de forma coordinada.

Criterios de evaluacion
Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:
e Se han identificado los distintos métodos que permiten el trabajo colaborativo.
e Se han utilizado herramientas sincronicas y asincronas para la creacion de
documentos de forma coordinada y grupal.

Contenidos

A. Conceptos

e Técnicas y aplicaciones de trabajo cooperativo.
e Herramientas on-line: la nube.

B. Procedimientos

e Analisis y configuracion del entorno de trabajo.
e Elaboracion de documentos por varios autores de forma coordinada y en tiempo
real.

C. Actitudes

e Promocion en el alumno de una actitud positiva hacia el habito de trabajo.

e Gusto por la organizacion y la planificacion necesarias para realizar cualquier
trabajo.

e Desarrollo en el alumno de la toma de decisiones.

e Valoracion de las posibilidades que ofrecen los medios informaticos.

e Valoracién de cualidades como la claridad, la simplicidad, el orden, la
creatividad, la estética, etc.

e Fomento entre los alumnos por el rigor intelectual (exactitud en los datos y en la
terminologia, precision en la documentacion).

e Motivacion por el uso del analisis racional de los problemas de informatizacion
que se presenten, frente a los intentos de solucion directos y desorganizados.

¢ Iniciativa, creatividad y autonomia en el trabajo.

e Actitud abierta, critica y participativa en un ambiente de trabajo en grupo y
relaciones ante usuarios.



IES ARCIPRESTE DE HITA. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Programacion didactica del modulo: Aplicaciones ofimaticas
Ciclo formativo: Sistemas Microinformaticos y Redes
Curso 2010/2011

Actividades
e Personalizar el entorno de trabajo de las herramientas de trabajo cooperativo
para adecuarlo a las necesidades.
e Disefiar y editar documentos entre varios autores de forma coordinada y en
tiempo real.
e Utilizar herramientas gratuitas de la nube para la creacion y almacenamiento de
documentos.
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5.10.- Unidad de Trabajo 10: Aplicacion de técnicas de soporte.
Objetivos / Resultados del aprendizaje

Los objetivos de la unidad, en términos de los resultados de aprendizaje que se observan
en el alumno, son los siguientes:

Conocer y aplicar los diferentes métodos de formacion a usuarios.

Conocer las caracteristicas principales de los diversos tipos de mantenimiento, y
entender sus implicaciones legales y laborales.

Conocer y aplicar diferentes técnicas de soporte y asistencia al usuario de
aplicaciones informaticas.

Identificar y solucionar los diferentes problemas que pueden encontrarse durante
la utilizacion del sistema informatico.

Realizar correctamente la desinstalacion de diversas aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacién

Los resultados de aprendizaje detallados en el punto anterior se concretan en los
siguientes criterios de evaluacion y requerimientos minimos:

Se han elaborado guias visuales y otros materiales de ayuda con los conceptos y
usos basicos de una aplicacion informatica.

Se han identificado y solucionado diversos problemas relacionados con el uso de
aplicaciones ofimaticas, confeccionando el correspondiente informe de
incidencias.

Se han utilizado manuales de usuario y otras técnicas de asesoramiento para
ayudar en la formacion de los usuarios.

Se han aplicado procedimientos de mantenimiento preventivo para salvaguardar
y proteger la informacion y asegurar su recuperacion si es necesario.

Se han obtenido y utilizado diversos recursos disponibles para ayudar a
solventar incidencias tanto de utilizacion como de desinstalacion de aplicaciones
informaticas.

Contenidos

A.

o o 0o o 0

Conceptos

Formacion de los usuarios. Técnicas y materiales.

Mantenimiento de una aplicacidn. Objetivos. Tipos de mantenimiento.
Ayudas on-line y otros materiales de consulta.

Soporte técnico. Revision y actualizacion de aplicaciones.

Prevencion de problemas. Seguridad.

Deteccidn y solucion de problemas tipicos.

Desinstalacion de aplicaciones.

Procedimientos

Confeccidn de material para la formacion y el asesoramiento de los usuarios.
Disefio de materiales de ayuda y soporte al usuario.

Revision y actualizacion de aplicaciones.

Realizacién de copias de seguridad.
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Solucién de problemas tipicos del sistema operativo y de diversas aplicaciones
ofiméaticas.

Utilizacion de antivirus y otros programas de proteccion.

Desinstalacion de diversas aplicaciones y comprobacion de la correccion del
proceso.

. Actitudes

Disposicion para el trabajo personal y en equipo.

Exactitud y pulcritud en la documentacion.

Aptitud para la toma de decisiones de manera responsable.
Sistematizacion en la identificacion y resolucion de problemas.
Comprobacion y correccion de errores.

Responsabilidad en la ejecucion de las tareas encomendadas.

Actividades

Disefar y confeccionar materiales para el soporte a usuarios (guias, manuales,
tutoriales, etc.).

Identificar y detectar los problemas tipicos en la operacién con aplicaciones
ofimaticas.

Gestionar el sistema de copia de seguridad del sistema informatico.

Utilizar herramientas para la deteccion y eliminacion de software
malintencionado como virus, caballos de Troya, gusanos, etc.
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6.- Concordancia de las unidades de trabajo con las
capacidades terminales / resultados del aprendizaje

En el siguiente cuadro resumen, se especifica la concordancia entre los objetivos
especificos de este modulo y las unidades de trabajo (la X muestra correspondencia):

Resultado
Aprendizaje/
Unidad
Trabajo
UT. 1 X
U.T.2 X
UT.3 X
UT. 4 X
UT.5 X
UT.6 X
UT.7 X
U.T.8 X
UT.9 X
U.T. 10 X

RA.1| RA.2 | RA3 | RA4 | RAS5 | RA6 | RA7 | RA8 | RA9 |RA 10

7.- Temporalizacion

A continuacién se plantea el calendario de ejecucion de las unidades de trabajo
ya descritas y el trimestre en el que se impartiran:

Unidad de Trabajo Duracion prevista Trimestre

1 | Implantacion de aplicaciones 10h

2 | Procesador de textos 30h Primero
3| Hoja de calculo 30h
4 | Gestidn de bases de datos 30h
5 | Elaboracion de presentaciones 20 h
6 | Manipulacién de imagenes 20 h

7 | Manipulacién de videos 20 h Segundo
8 | Gestidn de correo y agenda electrénica 10h
9 | Trabajo cooperativo con ordenador 10h
10 | Aplicacion de técnicas de soporte 12h
Duracion total: 192 h

8.- Metodologia

Los aspectos metodoldgicos que se pretenden aplicar en este mddulo descansan
en la idea de que el alumno se considere parte activa de la actividad docente, con esto se
pretende involucrarlo en el proceso de asimilacion de nuevos conceptos y adquisicion
de capacidades no como un mero contenedor de éstas sino como un productor directo de
estos conocimientos y habilidades en si mismo. De igual forma se pretende que el
alumno respete al profesor y a sus compafieros, respectando igualmente el material de la
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clase. Dado el poco material disponible para impartir este modulo, esta Gltima premisa
se convierte en vital para poder realizar un aprendizaje correcto de la materia.

Los medios que se implantaran en la medida de lo posible para conseguir estos

fines son:

(@]

Estructuracion de la clase en U para situar los ordenadores proximos a las
paredes (evitando asi problemas ya que el cableado eléctrico no estara
situado cerca del alumnado) y colocacion de las mesas en el centro para la
realizacion de las clases tedricas.

Utilizacion del proyector para realizar las explicaciones précticas de
software. En el caso de que no esté disponible, se solicitara al Secretario.

Agrupacion de horas de clase en bloques de 2 sesiones lectivas, con el fin de
poder planificar teoria y ejercicios practicos en el mismo dia.

Realizacion de actividades en grupo que permitan, de una forma proxima y
facil, el aporte de distintos puntos de vista sobre un tema concreto.

Realizacion de debates en clase donde la postura del profesor no quede clara
en un primer momento y permita expresar opiniones acerca de los temas
expuestos para avanzar gradualmente hacia el punto deseado.

Planteamiento de actividades creativas donde el alumno pueda aportar su
criterio a los temas comentados.

Por otra parte se plantea la necesidad de motivar e incentivar el interés del
alumno por los temas referenciados en clase, esto se concreta en los puntos
siguientes:

— Acercamiento de los temas didacticos al mundo real, aportando
publicaciones y documentacién de productos lo mas conocidos y
asequibles posible.

— Desmitificando la teoria mas abstracta y convirtiéndola en cosas
tangibles. Es decir, analizando el punto de vista practico de los conceptos
expresados en clase.

— Planteando ejemplos de aplicacion de los trabajos en clase en el mundo
laboral real (o lo mas cercano posible) de forma que se vaya formando la
imagen, en cada alumno, de su perfil profesional.

Se utilizard la plataforma Moodle implantada en el centro
(http://moodle.arcipreste.org) para colgar los ejercicios y realizar tareas y
examenes.


http://moodle.arcipreste.org/
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9.- Evaluacion

La evaluacién sera continua, formativa y sumativa, considerandose ademas de
las pruebas objetivas, el trabajo en clase, el progreso, el interés por el modulo, la
atencion, etc.

9.1.- El proceso de evaluacién

9.1.1- Evaluacion inicial

Al comienzo de cada Unidad de Trabajo se realizara un pequefio debate que
permitird saber cual es el nivel de conocimientos del alumno sobre cada tema,
realizando introducciones sobre aquellos aspectos necesarios para el tema que el alumno
no tiene o no ha adquirido completamente. Se orientard a los alumnos acerca de los
contenidos del tema para que los ubiquen dentro de los conocimientos informaticos
adquiridos en el curso pasado, o bien en unidades de trabajo anteriores.

En el caso de que Unidades de Trabajo anteriores sirvan como base a una nueva
Unidad de Trabajo, los alumnos en esta fase realizaran un repaso de esos conceptos.

9.1.2.- Procedimientos para evaluar el proceso de aprendizaje del
alumnado

Utilizando la observacion y el analisis de los trabajos desarrollados, se utilizaran
los siguientes instrumentos de evaluacion:

1. Eltrabajo en equipo

2. La investigacion de los contenidos

3. Laasistencia regular a clase

4. La puntualidad

5. La correcta utilizacion del material y equipos

6. Participacion en clase

7. Realizacion y presentacion de los trabajos obligatorios solicitados por el
profesor.

8. Laelaboracion de los trabajos optativos

9. Pruebas escritas, con contenidos teoricos y practicos

Se considera que estos instrumentos de evaluacién son adecuados para los
criterios de evaluacion de este médulo.

9.1.3.- Evaluacion sumativa

Al final de cada Unidad de Trabajo o de ciertos bloques de contenidos,
fundamentales para proseguir el desarrollo del modulo, se realizaran pruebas especificas
de evaluacion escritas llevadas a cabo por el alumno de forma individual. En ciertas
unidades de trabajo se realizaran proyectos o ejercicios de sintesis que deberan ser
entregados en una fecha limite que seran calificados en ese trimestre.
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9.2.- Criterios de evaluacion

El curriculo del ciclo formativo establece los siguientes resultados de aprendizaje y sus

correspondientes criterios de evaluacion:

1.

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

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) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el sistema informatico.
f) Se han eliminado y/o afladido componentes de la instalacion 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.

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

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

b) Se han disefiado plantillas.

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

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

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

f) Se han elaborado manuales especificos.

g) Se han generando versiones de un documento o haciendo uso del control de cambios de
forma coordinada y grupal.

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

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

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

¢) Se han aplicado férmulas y funciones.

d) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.

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

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

g) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas,
filtrado, proteccion y ordenacién

de datos.

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

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

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.
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9.

10.

Elabora documentos haciendo uso de herramientas y plataformas que permiten compartir
un espacio de informacion y de trabajo coman.

a) Se han identificado los distintos métodos que permiten el trabajo colaborativo.

b) Se han utilizado herramientas sincrénicas y asincronas para la creacién de documentos
de forma coordinada y grupal.

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

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, segln su finalidad.

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

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

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

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

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

¢) Se han importado y exportado secuencias de video.

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

e) Se han elaborado video tutoriales.

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

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 hormas basicas de composicién,
disefio y utilizacién del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Realiza operaciones de gestibn del correo y la agenda electronica, relacionando
necesidades de uso con su configuracién.

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

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 informético con dispositivos
moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

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

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

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

¢) 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 (documentacion técnica, ayudas en linea,
soporte técnico, entre otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventando las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de calidad
esperado.
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9.3.- Criterios de calificacion

Dado el carécter practico de la Formacion Profesional, se establece una
calificacién mixta entre los contenidos evaluados en proyectos y en los examenes, Si
bien todos los examenes evallan en un porcentaje muy elevado la realizacion de
actividades practicas en el tiempo fijado.

En cada una de las unidades de trabajo se calificaran los siguientes conceptos:

e Actividades de ensefianza-aprendizaje (proyectos o trabajos realizados por el
alumno): 25% de la nota.

e Examen escrito con contenido tedrico-practico (los exdmenes escritos y su
correccion seguiran la normativa departamental descrita en el anexo | de esta
programacion didactica): 75% de la nota.

Para superar cada unidad de trabajo es necesario que se cumplan las dos

condiciones siguientes:

e Haber obtenido al menos un 4,5 en cada uno de los conceptos descritos
anteriormente.

e Haber obtenido una calificacion media ponderada de ambos conceptos igual
0 superior a 5.

Aprobaran la evaluacion aquellos alumnos que hayan superado todas las
unidades desarrolladas a lo largo de la evaluacion, y la calificacién vendra
dada por la media aritmética de las calificaciones obtenidas en dichas
unidades.

Para los alumnos con una o varias unidades suspensas, la nota de la
evaluacion se calculara del mismo modo pero no podra ser en ningdn caso
superior a 4.

El alumno debera superar cada una de las evaluaciones del curso.
La nota final del médulo corresponde a la media aritmética de la nota obtenida
en las evaluaciones, en el caso de que todas ellas estén aprobadas.

Si el alumno no supera una o varias evaluaciones, la nota final sera de suspenso.

9.4.- Recuperacion

Al principio de la segunda evaluacion se realizara un examen de recuperacion
donde cada alumno podra recuperar aquellas unidades de la primera evaluacién que no
haya superado. Adicionalmente a este examen el profesor podra exigir la entrega de
trabajos de recuperacion cuando el alumno no entregara el trabajo en el plazo
establecido o cuando el trabajo obtuviera una calificacion inferior a 4,5 puntos.

Si al final de la segunda evaluacion el alumno no hubiera superado una o varias
unidades, deberd recuperar las unidades no superadas en el examen final de
recuperacion que se realizard en la primera convocatoria ordinaria (antes de la
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realizacion del médulo de Formacién en Centros de Trabajo). EI examen final incluira
partes especificas para recuperar cada unidad por separado, y éstas seran calificadas de
forma independiente. En el caso de que no obtenga un cinco (5) en alguna de las partes
especificas (correspondientes a unidades) en este examen final de recuperacion, el
mddulo se calificara como no superado.

Para poder realizar este examen es necesario haber presentado todos los trabajos
practicos solicitados por el profesor a lo largo de todo el curso y tener una calificacion
de 5 en todos ellos.

En el examen final de la primera convocatoria ordinaria, el alumno deberd
recuperar Unicamente aquellas unidades no superadas.

Independientemente de la nota obtenida en las unidades recuperadas en el
examen de recuperacion final, se utilizara una calificacion cinco (5) para el cGmputo en
la nota media del modulo.

9.4.1.- Acceso a la segunda convocatoria ordinaria

Los alumnos que, después de la primera convocatoria tengan moédulos no
superados, accederan a la segunda convocatoria de cada curso académico. No obstante,
si el alumno no se presenta a las pruebas de evaluacion preparadas por los profesores
para la segunda convocatoria, se entendera que el alumno renuncia a la misma, sin
necesidad de haberlo solicitado previamente.

El acceso a la segunda convocatoria ordinaria descrito se realizara
independientemente del tipo de matricula del alumno (ordinaria o modular).

El examen de la segunda convocatoria ordinaria incluird contenidos de todas las
evaluaciones, independientemente de las evaluaciones superadas con anterioridad en la
primera convocatoria ordinaria.

La segunda convocatoria ordinaria se realizara al término del modulo de
Formacion en Centros de Trabajo.

9.4.2.- Planificacion de las actividades de recuperacion de los
maodulos no superados

Los alumnos que vayan a acceder a la segunda convocatoria de cada afio
académico recibiran del profesor un listado de actividades y ejercicios, de entre los
realizados a lo largo del curso, que deberan realizar como actividades de recuperacién
con el fin de superar el mddulo en la segunda convocatoria ordinaria.

Se realizaran sesiones de repaso en el centro con el fin de que los alumnos
puedan reforzar los contenidos no superados.
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9.5.- Acceso al mddulo de FCTs o repeticiéon de modulo

En la primera convocatoria ordinaria de la segunda evaluacion, los alumnos que
obtengan una evaluacion positiva en todos los modulos, accederan de forma automatica
al modulo de Formacién en Centros de Trabajo.

Con caracter excepcional y a decision del equipo docente del ciclo, podran
acceder al médulo de FCTs los alumnos que tengan pendientes de superar mddulos cuya
carga horaria anual no supere 200 horas. En este caso el equipo docente valorara
individualmente para situacién segun el grado de adquisicion de la competencia general,
los objetivos generales del ciclo formativo, las posibilidades de recuperacion de los
mddulos no superados y el aprovechamiento que pueda hacer el médulo de FCT.

9.6.- Pérdida de la evaluacion continla

En el caso de que un alumno no asista a clase, puede perder el derecho a ser
evaluado de forma continta. En concreto aquellos alumnos que tengan un 20% de faltas
de asistencia injustificadas POR MODULO perderan el derecho a la evaluacion
continua de ese mddulo, por lo que deberan presentarse a una prueba objetiva al
finalizar el modulo.

En este modulo, el porcentaje de faltas injustificadas que puede tener un alumno
antes de perder el derecho a la evaluacion continua es: 39 horas.

La pérdida de la evaluacion continua se realiza iunicamente para el médulo en el
que se hayan detectado las faltas de asistencia injustificadas, y no para todo el ciclo
formativo.

9.6.1.- Sistemas e instrumentos de evaluacion para los alumnos que
han perdido el derecho ala evaluacion continua

En el caso de que un alumno pierda el derecho a evaluacion continua, debera
presentarse al examen final del curso que se realizara la ultima semana del curso. En
base a ese examen final se calificard el modulo en la primera sesion de evaluacién
ordinaria. Aun asi, y dado el caracter practico de la Formacion Profesional, el alumno
debera entregar los trabajos practicos que considere el profesor PREVIA la realizacion
del examen. En el caso de no entrega de los trabajos practicos, el alumno no podra
realizar el examen final.

La calificacion final obtenida se calculara segun lo descrito en el apartado 9.3 de
esta programacion didactica.

9.6.2.- Procedimiento de notificacion de la pérdida de la evaluacion
continua

El procedimiento de notificacion de la pérdida de la evaluacién continua es el
siguiente:
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El profesor notificara del hecho al tutor del grupo.

2. El tutor del grupo contactara con el resto de los profesores, por si hubiera
algin médulo con alguna circunstancia similar.

3. La pérdida de evaluacién continua para el alumno y el mddulo determinado
sera notificada a Jefatura de Estudios por el tutor del grupo y el profesor del
madulo.

4. En el plazo de una semana se notificard por carta certificada con acuse de
recibo al alumno o a sus tutores legales (en el caso de menores de edad),
enviada por el tutor desde la secretaria del centro (con registro de salida) con
el visto bueno de la Direccion del centro. La comunicacion se realizara
segun el modelo establecido en el Anexo | de la orden 29/07/2010 de la
Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura de CLM, por la que se regula la
evaluacion del alumnado de Formacién Profesional.

5. La realizacion del examen sera posible si el alumno entrega los trabajos

practicos indicados por el profesor.

9.6.3.- Casos especificos

Aquellos alumnos que tengan este médulo suspendido y hayan pasado de curso
no perderan el derecho a la evaluacion continua pero deberan igualmente presentarse
a los exdmenes parciales y entregar los trabajos practicos. En el caso de que no lo hagan
deberan presentarse al examen final de curso. El profesor del médulo que ha suspendido
el alumno le indicara a principio de curso los criterios de evaluacion y de calificacion.

Aquellos alumnos que presenten una justificacion a las faltas de asistencia
(Unicamente debida a causas justificadas) y las justifiquen acorde con la normativa del
centro, no perderan el derecho a la evaluacion continua, pero deberan igualmente
presentarse a los examenes parciales y entregar los trabajos practicos. En el caso de que
no lo hagan deberan presentarse al examen final de curso.

En cualquiera de los dos casos, es responsabilidad del alumno realizar un
seguimiento de las explicaciones realizadas en clase, para poder entregar los proyectos y
realizar los examenes con el resto de la clase.

En el caso de no asistir a una prueba teorica, o no entregar una prueba préctica,
se permitira la repeticion de la prueba en cuestion unicamente si el alumno presenta un
justificante médico o laboral, expedido por autoridades médicas o la empresa donde esté
trabajando el alumno.

9.7.- Autoevaluacion del profesorado

La autoevaluacion del profesorado esta englobada en el Proyecto Educativo del
Centro (segun su plan de autoevaluacion del centro), y se percibe como una forma de
mejora y calidad de la ensefianza.

La autoevaluacion del profesorado es una préctica constante y continua en el
Departamento de Informatica, que demuestra a lo largo de cada curso escolar una
innovacion de metodologias y capacidad de inventiva para poder impartir ensefianzas a
pesar de los escasos recursos materiales de los que dispone. Esta autoevaluacion del



ga | |IES ARCIPRESTE DE HITA. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Programacion didactica del modulo: Aplicaciones ofiméaticas
&l‘ Ciclo formativo: Sistemas Microinformaticos y Redes
Curso 2010/2011

trabajo docente suele ser un proceso interno, de reflexion intrinseca y de necesidad
esencial en el trabajo del profesorado. Conviene sin embargo realizar una reflexion
escrita de forma periddica, por lo que una vez terminadas las evaluaciones del primer y
segundo trimestre, el profesorado realiza una autoevaluacion de su trabajo y
metodologia empleada. En esa autoevaluacién se recogeran los siguientes aspectos:

Medidas tomadas durante el trimestre que se deben autoevaluar:

1. Medidas metodoldgicas (clase magistral, libro de texto, nuevas

tecnologias,...)

2. Organizativas del aula
3. Agrupamientos del alumnado
4. Evaluacion
5. Actividades de recuperacion
6. Accion tutorial
7
8
9
1

Material

Problemas encontrados
. Correcciones
0. Departamentales

Medidas que se deben tomar durante el siquiente trimestre:
1. Medidas metodoldgicas (clase magistral, libro de texto, nuevas

tecnologias,...)

Organizativas del aula

Agrupamientos del alumnado

Evaluacion

Actividades de recuperacion

Accion tutorial

Material

Problemas encontrados

Correcciones

CoNR~ LN

Resultados académicos:
1. Porcentaje de alumnos por tramos de calificacion.
2. Porcentaje de abandonos o renuncias de convocatorias
3. Numero de faltas de asistencia

10.- Alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo

Se realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de
evaluacion para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin
de garantizar su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios
apropiados a sus posibilidades y caracteristicas. En todo caso, en el proceso de
evaluacion se comprobara que el alumnado ha conseguido los resultados de aprendizaje
establecidos para cada uno de los mddulos que forman parte del ciclo formativo.
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11.- Material didactico
Los recursos necesarios para impartir este modulo son los siguientes:

Para las explicaciones de contenidos tedricos y resolucidon de ejercicios:

- Aula con medios audiovisuales:
* Pizarra.
* Retroproyector y pantalla.
* Ordenador con Windows XP, Microsoft Office, Acrobat Reader y Winrar.
* Impresora.

Para la confeccién de los trabajos de los alumnos:

- Conexidn a Internet en el aula.
- Correo electrénico
- Moodle.

12.- Actividades extraescolares

Aunque se consideran las actividades extraescolares muy importantes para la
motivacion del alumnado, los tiempos actuales de crisis, y la precariedad de las
instalaciones obligan a realizar actividades extraescolares con coste minimo.

Durante el curso 2010/2011 se realizaran actividades extraescolares en las que
no se deba realizar desplazamientos excesivos. Se plantean las siguientes:

1. Charlas y talleres de software libre (impartidos por el Centro de Excelencia
de Software Libre de Castilla-La Mancha), durante el segundo trimestre
(todos los alumnos interesados).

2. Charla acerca del acceso a la Universidad (impartidos por exalumnos del
ciclo formativo), durante el tercer trimestre (alumnos de 2° de ASI).

3. Charla acerca de las becas europeas Leonardo (impartidos por exalumnos del
ciclo formativo ESI), durante el segundo trimestre (alumnos de 2° SMR).

4. Charla acerca de las becas europeas Erasmus (impartidos por la coordinadora
de becas europeas del centro), durante el segundo trimestre (alumnos de 2°
ASI).
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ANEXO |

Normativa del Departamento de Informatica con respecto a la elaboracion y
correccion de pruebas escritas

1. Los examenes del Departamento seguiran el formato de examen determinado
por el Departamento.
2. La fecha y hora de realizacion de una prueba escrita debera ser indicada al
menos con dos dias de antelacion a la misma.
3. En cada pregunta, el profesor debera indicar el nimero de puntos asignados a la
misma. Siempre que sea posible, se indicara la puntuacién a cada apartado de la
pregunta, en el caso de que los hubiera.
4. La revision de los exdmenes se realizard en horas del modulo. El profesor
incluird la hora de revision del examen con al menos un dia de antelacion.
Siempre que sea posible, el profesor realizara la correccion completa del examen
en esa misma hora de clase.
5. Si un alumno, por motivos justificados, no puede asistir a la correccion del
examen, podré solicitar al profesor la revision de su examen durante el recreo. Si
no asisten por motivos justificados podra solicitar ver el examen durante el
recreo, pero la correccion del mismo la debera solicitar a sus compafieros.
6. En el caso de que los exdamenes se realicen a mano, los alumnos deberan realizar
los examenes con boligrafos negro y/o azul. Si un alumno realiza un examen a
lapicero, la primera vez sera penalizado con 1,5 puntos sobre la nota final del
examen y le sera indicado a toda la clase. La segunda vez, el examen no sera
corregido y el alumno obtendra una nota de O en el examen.
7. Enel caso de que los examenes se realicen por ordenador, el alumno enviara por
correo electrénico al profesor el examen, o bien utilizara la plataforma Moodle
para enviar el examen. En el caso de que el fichero que contiene la resolucion
del examen sea de un tamafio elevado, se habilitardn otros mecanismos para su
envio y seran almacenados en una memoria USB del profesor. El profesor
entregara un informe para cada examen con los apartados correctos e
incorrectos, que debera ser firmado por el alumno.
8. Los profesores realizaran anotaciones en los exadmenes de los alumnos,
indicando los apartados acertados y fallados, y la causa del fallo. Si una pregunta
no ha sido contestada por un alumno, entonces el profesor la tachara con una o
varias lineas indicando de esta forma que no fue contestada.
9. Los examenes seran almacenados en el Departamento de Informatica durante el
curso escolar. En el caso de examenes digitales, se almacenaran en un CD-
ROM.




