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1.

Programacién Didactica “Aplicaciones Ofimaticas” (2° C.F.G.M. Sistemas Microinformaticos y Redes)

Introduccion

El médulo “Aplicaciones Ofimaticas”, se imparte en el segundo curso del Ciclo
Formativo de Grado Medio “Sistemas Microinformdticos y Redes”; tiene asignada una
duracién de 192 horas lectivas, a razon de 9 horas semanales durante 21 semanas
aproximadamente, segun Decreto 107/2009, de 04/08/2009, 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 auténoma de Castilla-La Mancha.

del

2.

El desarrollo curricular de este Mddulo tiene como referencia de partida el curriculo

ciclo formativo de la figura del Técnico o Técnica en Sistemas Microinformaticos y Redes.
La programacion tiene en cuenta:
e Laformacidn inicial del alumno.

e Los sistemas empleados en el entorno productivo.
Los recursos del centro.

Marco legal

Para realizar el desarrollo curricular partimos de la siguiente legislacién:

LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.(LOE)

e LEY DE REAL DECRETO 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la

ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo.
e REAL DECRETO 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catélogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

e Real Decreto 806/2006, de 30 de junio, por el que se establece el calendario de

aplicaciéon de la nueva ordenacion del sistema educativo

e 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.

(BOE 17/01/2008)

e Decreto 107/2009, de 04/08/2009, 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 autdnoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 29/07/2010 que regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del
alumnado de formacion profesional inicial del sistema educativo de la comunidad

auténoma de Castilla la Mancha. 2010/14 361

e Orden 108/2022, de 2 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se establece el calendario escolar para el curso 2022/2023, y los criterios y el
procedimiento para la elaboracién de los calendarios escolares provinciales en

ensefianzas no universitarias de la comunidad de Castilla-La Mancha. [2022/5422]

Objetivos y Competencias Profesionales

Los objetivos minimos a cumplir son los siguientes:
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Programacién Didactica “Aplicaciones Ofimaticas” (2° C.F.G.M. Sistemas Microinformaticos y Redes)

e Instalar y actualizar aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones vy

describiendo los pasos a seguir en el proceso.

e Elaborar documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de

procesadores de textos.

e Elaborar documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones

avanzadas de hojas de calculo.

e Elaborar documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando

operaciones de manipulacién de datos.

e Manipular imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas vy

aplicando técnicas de captura y edicidn basicas.

® Manipular secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y

aplicando técnicas de captura y edicidn basicas.

e Elaborar presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas bdsicas de

composicion y disefio.

® Aplicar técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo

incidencias.

En cuanto a las competencias, se establece para este médulo profesional y en cuanto a la
relacidn de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones

Profesionales incluidas en el titulo, son las siguientes:

e Sistemas microinformaticos con las siguientes unidades de competencia:

o Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito general y

aplicaciones especificas.

o Facilitar al usuario la utilizacién de paquetes informaticos de propdsito general

y aplicaciones especificas.

e Operacidn de sistemas informaticos con las siguientes unidades de competencia:

o Ejecutar procedimientos de administracidn y mantenimiento en el software

base y de aplicacion del cliente.

Contenidos
El médulo consta de las siguientes unidades de trabajo

U.T.1.- Introduccidn. Instalacidn de aplicaciones ofimaticas.
U.T.2.- Procesadores de textos.

U.T.3.- Hojas de calculo.

U.T.4.- Presentaciones.

U.T.5.- Bases de Datos Ofimaticas

U.T.6.- Imagen y Video Digital.

U.T.7.- Correo y agenda electronica.

U.T.8.- Técnicas de Soporte.

AN NN L NN
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Programacién Didactica “Aplicaciones Ofimaticas” (2° C.F.G.M. Sistemas Microinformaticos y Redes)

U.T.1.- Introduccion. Instalacion de aplicaciones ofimaticas.

Objetivos:
e Analizar y distinguir los tipos de aplicaciones ofimaticas.
e Conocer los tipos y caracteristicas de las suites ofimaticas
e Conocer la importancia y la necesidad de la deteccidn de las necesidades previas a la
instalacion de una aplicacién.
e Saber las fases y actividades para la preparacién del entorno de una aplicacién
informatica.
® Analizar las tareas de instalacidn y desinstalacidn de aplicaciones informaticas.
Saber qué son, los tipos y en qué consisten las pruebas a realizar tras la instalacion de
aplicaciones.
e Conocer en qué consiste y la importancia que tiene la formacidn de los usuarios.
Conceptos:
e Deteccion de las necesidades previas a la instalacién de una aplicacion.
Preparacion del entorno de una aplicacion informatica.
® Impacto en un sistema de la instalacién de aplicaciones.
® |Instalacion y desinstalacién de aplicaciones informaticas.
e Configuracidn, carga de datos y migracion de aplicaciones informaticas.
® Pruebas de instalacion.
® Formacion de los usuarios.

Procedimientos:

Deteccion de las necesidades previas a la instalacion de cualquier aplicacion.
Preparacion del entorno.

Estudio del impacto en un sistema de la instalacidn de aplicaciones
Instalacién y desinstalacidn de aplicaciones informaticas.

Configuracion y prueba aplicaciones informaticas.

Analisis de la formacién de usuarios.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:

Instalacidon de dos suites ofimdticas, una de ellas propietario y la otra libre, ver qué
diferencia hay entre ellas y realizar los manuales de instalacién.
Estudio y observacidon del estado final del sistema tras realizar la instalacion de la suite.

Criterios de Evaluacion:

Conocer la importancia y la necesidad de la deteccidn de las necesidades previas a la
instalacion de una aplicacidn, e instalar la aplicacion mas adecuada en cada caso.
Saber las fases y actividades para la preparacion del entorno de una aplicaciéon
informatica.

Comprender el impacto que puede crear la instalacion de una aplicacién en un
sistema.

Analizar las tareas de instalacion y desinstalacién de aplicaciones informaticas.
Conocer la necesaria configuracién, carga de datos y posible migracidn de aplicaciones
informaticas.

Conocer en qué consiste y la importancia que tiene la formacidn de los usuarios.
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U.T.2.- Procesadores de textos

Objetivos:
e Conocer el entorno de trabajo de un procesador de textos.
e Configurar el entorno de trabajo de un procesador de textos
® Escribir, guardar y abrir un documento con un procesador de textos, aplicando
formatos a letras, parrafos, paginas, etc.
Aplicar numeraciones y vifietas a listas asi como operar con ellas.
Escribir cabeceras y pie de pdginas en documentos.
Insertar tablas en documentos y aplicarles formato.
Imprimir un documento.
Usar comentarios y notas al pie en documentos.
Conocer y realizar las operaciones avanzadas con listas.
Crear esquemas y columnas.
Insertar gréficos, dibujos, imagenes y otros objetos.
Conocer y realizar operaciones avanzadas con tablas.
Crear indices y tablas de contenido.
Crear y realizar operaciones con formularios.
Utilizar plantillas predisefiadas y elaborar sus propias plantillas.
Uso y creacién de macros.

Conceptos:

e Estudiar y manejar el entorno de trabajo de un procesador de textos.

e Configurar el entorno de trabajo de un procesador de textos

e Creacidn de documentos usando las herramientas del entorno de trabajo.

e Aplicar diferentes herramientas para el disefio y formato de documentos, como:
numeraciones y vifietas, encabezados y pies de pagina, tablas, insercidén de diferentes
objetos en un documento.

e Estructuracion de un documento mediante la creacidon de indices y tablas de
contenido.

e Formularios, uso y creacion.

e Plantillas, uso y creacion.

Macros, uso y creacién.

Procedimientos:
e Configuracidon del entorno de trabajo para que tenga el comportamiento deseado.
e Creacidn, gestion y almacenamiento de documentos con formato usando tablas,
numeraciones y vifietas, cabeceras y pies de paginas, etc.
Impresion de documentos.
Creacion de textos periodisticos mediante el uso de columnas.
Insercidn de graficos, dibujos, imagenes y otros objetos.
Realizacion de operaciones avanzadas con tablas.
Creacion de indices y tablas de contenido.
Realizacion de operaciones con formularios
Realizacidn y uso de plantillas para la elaboracién de documentos basados en otros.
Realizacién y uso de macros para la automatizacion de tareas.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:
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e Elaboracién de diferentes documentos en diversos formatos en los que se vayan
realizando las practicas referentes a los conceptos y procedimientos vistos en clase.

Criterios de Evaluacion:
e Crear, gestionar y almacenar documentos con formato usando tablas, numeraciones y
vifietas, cabeceras y pies de paginas, etc.
Imprimir documentos.
Realizar operaciones avanzadas con listas
Utilizacidn de columnas para la creacidn de textos periodisticos.
Insertar gréficos, dibujos, imagenes y otros objetos.
Realizar operaciones avanzadas con tablas.
Crear indices y tablas de contenido.
Crear y utilizar formularios.
Crear y utilizar plantillas.
Crear y utilizar macros.

U.T.3.- Hojas de calculo.

Objetivos:
e Conocery configurar el entorno de trabajo de una hoja de célculo.
e Manejar y conocer las caracteristicas principales de hojas, libros, celdas, rangos, filas
columnas, tipos de datos, referencias relativas y absolutas, etc.
Crear hojas de cdlculo aplicando formatos y estilos a datos y textos.
Usar férmulas y funciones sobre referencias absolutas y/o relativas a celdas.
Proteger celdas, hojas y libros.
Imprimir libros, hojas, graficos, etc.
Conocer y usar funciones y expresiones.
Crear formatos condicionales.
Crear graficos.
Insertar objetos.
Compartir y combinar documentos.
Importar y exportar documentos.
Vincular e incrustar documentos.
Trabajar con bases de datos.
Crear y usar macros.

Conceptos:
e Introduccién a las hojas de calculo.
e Entorno de trabajo y su configuracion.
e Conceptos basicos: libro, hoja, filas, columnas, celdas, rangos, tipos de datos,
férmulas, referencias absolutas y relativas.
Desplazamiento, seleccion, copiar, borrar, mover y modificar partes de una hoja.
Formatos de texto, fuentes, tipos de letra, efectos, estilos, alineacién, bordes, fondos,
tramas, etc.
Proteccion de celdas y hojas.
Impresion de documentos.
Funciones y expresiones.
Formatos condicionales.
Gréficos.
Insercién de objetos.
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Comparticion y combinacion de documentos.
Importacion y exportacion de documentos.
Vinculacidn e incrustacion de documentos.
Bases de datos.

Macros.

Procedimientos:
e Estudio introductorio de las utilidades y finalidades de las hojas de calculo.
e Analisis y configuracidn del entorno de trabajo.
e Creacidn, gestion y almacenamiento de hojas de cdlculo haciendo uso de formatos y
féormulas.
Creacion y uso de funciones y expresiones.
Creacion y uso de formatos condicionales.
Creacion, uso y modificacion de gréficos.
Insercién de objetos.
Empleo de las opciones que permiten compartir y combinar documentos.
Importacion y exportacion de documentos.
Vinculacidn e incrustacién de documentos.
Trabajo con bases de datos.
Creacién y uso de macros.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:

® Realizacion de ejercicios de iniciacion a las hojas de cdlculo con cdlculos vy
configuraciones basicas.

e Ejecucion de actividades para la comprension de las diferentes férmulas utilizables en
las hojas de cdlculo.

e Ejemplos practicos para la resolucion de problemas reales mediante el disefio y
utilizacidn de Hojas de Calculo.

e Actividades de combinacién de documentos de texto y hojas de célculo.

Criterios de Evaluacion:

e Conocer los fundamentos, utilidades y finalidades de las hojas de célculo.
Crear hojas de cdlculo que resuelvan situaciones reales planteadas.
Proteger hojas de célculo.

Imprimir hojas de célculo.

Saber usar funciones y expresiones.
Crear formatos condicionales.
Crear gréficos.

Insertar objetos.

Compartir y combinar documentos.
Importar y exportar documentos.
Vincular e incrustar documentos.
Trabajar con bases de datos.

Crear y usar macros.

U.T.4.- Presentaciones.

Objetivos:
e Conocer la utilidad y finalidad de las presentaciones y programas de creacién de
presentaciones.
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Conocer el entorno y su configuracidén de un programa de creacidn de presentaciones.

e Crear presentaciones de una o varias diapositivas con textos, fondos, imagenes, tablas,
graficos, diagramas, etc.
Ejecutar presentaciones en sus diversas modalidades.

e Transformar y publicar presentaciones para la web.

e Uso de técnicas avanzadas en presentaciones: trabajar con diferentes objetos en las
diapositivas, video y sonido, presentaciones interactivas, afiadir notas y comentarios

e Uso de plantillas.

e Macros.

Conceptos:

e Entorno de trabajo y su configuracion.
Creacion, gestién y almacenamiento de presentaciones.

® Ejecucidon de presentaciones en sus diversas modalidades.

® Inserciony formateo de textos, fondos, imagenes, tablas, graficos, diagramas, etc.

e Transformacién y publicacidn de presentaciones para la web.

e Caracteristicas y uso de los objetos de las diapositivas.

e Video y sonidos en presentaciones.

e Plantillas y Macros.

® Presentaciones interactivas.

Procedimientos:

Estudio introductorio de las utilidades y finalidades de las presentaciones.

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

Ejecucion de presentaciones.

Exportacién de presentaciones para la web.

Manejo de objetos en las diapositivas.

Reproduccidn de video y sonido en presentaciones.

Creacion de presentaciones interactivas.

Creacion de plantillas y macros.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:

Realizacion de diferentes presentaciones utilizando en ellas todos los conceptos
estudiados en el aula: insercidon y modificacién de objetos, video y sonido.

Realizacidon de presentaciones con diferentes temadticas: presentaciones estéticas, y
presentaciones de un tema elaborado e investigado.

Criterios de Evaluacion

Conocer los fundamentos, utilidades y finalidades de las presentaciones.

Crear, gestionar y almacenar presentaciones con diversos objetos y su formato.
Ejecutar y exportar presentaciones.

Trabajar con objetos de las diapositivas.

Reproducir video y sonido en presentaciones.

Crear, copiar y editar plantillas y macros.

Crear presentaciones interactivas.

U.T.5.- Bases de Datos Ofimaticas.

Objetivos:

Valorar la importancia que tiene el tratamiento adecuado de los datos y la
informacioén.
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e Elabora documentos con bases de datos ofimdaticas describiendo y aplicando
operaciones de manipulacién de datos.

Crear el nimero de tablas adecuado y las relaciones entre ellas.

Controlar el concepto de Clave primaria.

Saber disefiar consultas en funcidn de la informacidn que queremos obtener.

Realizar formularios para la utilizacién de Bases de Datos.

Obtencién de informes a partir de los datos de una tabla.

Integracidn con otras aplicaciones.

Conceptos:
e Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacion de bases de datos.
Creacion de formularios, consultas, vistas e informes.
Actualizacidon y mantenimiento de las bases de datos.
Manejo de asistentes.
Macros.
Integracion con otras aplicaciones. Importar y exportar datos y documentos.

Procedimientos:

® Creacidn de bases de datos nuevas.

® Realizacion de consultas utilizando diferentes criterios y filtros para obtener la
informacidén deseada.

e Creacidén de formularios para utilizar las bases de datos.
Obtencién de informes que resuman el contenido de la base de datos en funcién de
determinados pardmetros configurados en las consultas.

e Realizacién de macros para la automatizacién de acciones.
Integrar las diferentes aplicaciones que componen una suite ofimatica.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:
e Actividades de creacidn de bases de datos, y relaciones ente sus tablas.
Actividades de disefio y utilizacién de consultas.
Actividades de disefio y utilizacion de formularios.
Actividades de disefio y utilizacidn de informes.
Ejemplos de utilizacion de macros.
Ejemplo de realizacion de una base de datos completa, partiendo de un caso real; para
realizar la base de datos y sus objetos en funcidon de las necesidades especificas del
dicho caso real.
e Actividades de integracidon de las diferentes aplicaciones que componen una suite
ofimatica

Criterios de Evaluacion:
e Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
Se han creado bases de datos ofimaticas.
Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.
Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.
Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.
Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
Se han creado y utilizado macros.
Se han integrado en una sola aplicacidn, los integrantes de una suite informatica.

U.T.6.- Imagen y Video Digital.
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Objetivos:
e Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas vy
aplicando técnicas de captura y edicidn bdsicas.
e Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicidn bdésicas.
Conceptos:
e Formatos y resolucién de imagenes.
e Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
® Importacién y exportacidon de imagenes.
e Formatos de video.
® Importacién y exportacion de videos.
e Edicidny elaboracién de video tutoriales.

Procedimientos:

Estudiar los diferentes formatos de imdagenes.

Modificar la resolucién de imagenes.

Realizar retoques fotograficos ajustando diversos pardmetros.
Captura de imagenes.

Estudiar los diferentes formatos de video.

Edicidon y montaje de videos.

Importar y exportar videos.

Integracién de aplicaciones

Actividades de ensefianza/aprendizaje:

Realizacion de retoques y montajes fotograficos modificando los diferentes
pardmetros que integran las imagenes, y guardandolas en distintos formatos.
Realizacion de videos digitales, para su posterior edicion y montaje.

Actividades de integracién de imagen y video digital.

Criterios de Evaluacion:

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos.

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

Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han estudiado los tipos de formatos y cddec mdas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado video tutoriales.

U.T.7.- Correo y agenda electronicos

Objetivos:

Conocer las diferentes opciones para gestionar el correo electrdnico.
Gestionar la agenda electrdnica

Conceptos:
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Entorno de trabajo: configuracidn y personalizacion.
Plantillas y firmas corporativas.

La libreta de direcciones.

Gestion de correos.

Gestion de la agenda.

Procedimientos:

Configuracion de entornos de gestion de correo electrénico. Alternativas.
Gestidn de agenda electrdnica.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:

Analisis para la implantacidn de un entorno de gestién de correo y agenda.
Instalacidn y configuracidn de entornos de gestion de correo electrénico
Creacion y gestion de la agenda electrénica (sincronizacion, copias de seguridad)

Criterios de Evaluacion:

Se han descrito los elementos que componen un correo electrdnico.

Se han analizado las necesidades basicas de gestidn de correo y agenda electrénica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

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 gestion de correo electrdnico (etiquetas,
filtros, carpetas, entre otros).

Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

U.T.8.- Técnicas de Soporte.

Objetivos:
e Conocer los tipos de revision de aplicaciones, asi como las pruebas.
Saber cudndo se hace una inspeccidn del software y para qué.
e Comprender la importancia de las auditorias informaticas, asi como conocer sus tipos.
® Analizar y distinguir los tipos y objetivos de las actualizaciones del software.
® Saber qué es la prevencién, deteccién y solucién de problemas.
e Conocer los pasos a seguir ante un problema de ejecucion de un software.
® Saber los métodos de deteccion y solucidon de problemas del sistema y del software.
Conceptos:
® Revisidn de aplicaciones. Pruebas.
Inspeccidén del software.
e Auditorias informaticas.
e Actualizaciones del software.
e Deteccion y solucidn de problemas del software.

Procedimientos:

Estudio de los tipos de revisién de aplicaciones, asi como las pruebas.

Analisis de cuando se hace y para qué una inspeccion del software.

Analisis de la importancia de las auditorias informaticas, asi como conocimiento de sus
tipos.

Estudio y distincion de los tipos y objetivos de las actualizaciones del software.
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e Andlisis de la prevenciéon deteccidon y solucidn de problemas.

Actividades de ensefianza/aprendizaje:
e Investigacion sobre los problemas que se plantean y posibles soluciones.
e Analisis y Estudio de las diferentes técnicas de soporte ofrecidas a los usuarios.
e Investigar y disefiar en el aula una técnica de soporte propia.

Criterios de Evaluacion:
e Conocer los tipos de revisidon de aplicaciones, asi como las pruebas.
Distinguir cuando hacer y para qué una inspeccion del software.

e Conocer laimportancia de las auditorias informdticas, asi como conocer sus tipos.
e Distinguir los tipos y objetivos de las actualizaciones del software.
e Conocer los métodos para la prevencién deteccion y solucion de problemas.

5. Secuenciacion de las Unidades de trabajo.

El curso se divide en dos Evaluaciones, a lo largo de las cuales, se iran distribuyendo las
unidades didacticas.

Unidad Horas
1 Introduccidn. Instalacion de aplicaciones ofimaticas 10

| 2 Procesador de textos | 30 |
3 Hojas de cdlculo 35

| 4 Presentaciones | 30 |
5 Bases de datos ofimaticas 35

| 6 Imagen y video | 30 |
7 Agenda y correo electrénico. 5

| 8 Técnicas de soporte |17 |
Total horas 192

6. Procedimientos de Evaluacion y Recuperacion

Se irdn realizando a lo largo de las evaluaciones que componen el curso diferentes
practicas, que podran ser realizadas de forma individual o en grupo, en funcion de los recursos
disponibles; siendo preferible la realizacién de las mismas de forma individual; y que se
evaluaran y calificaran durante su realizacion. En funcidn del resultado final que obtiene el
alumno vy los criterios establecidos, tendran una nota numérica. En caso de no superarse las
practicas del modulo se realizard una recuperacién independiente de las mismas al final del
curso.

Para valorar la adquisicion de conocimientos por parte de los alumnos, se realizaradn
diferentes pruebas escritas, preferiblemente tras cada unidad impartida, que debera ser
realizada de forma individual. Dicha prueba constara de una parte tedrica y una parte practica.
En caso de que el alumno no asista a dicha prueba, se le realizard otra prueba si y sdlo si,
justifica convenientemente dicha falta de asistencia; siendo obligatoria la entrega de un
justificante “oficial” (por ejemplo: visita médica, trabajo, cita con institucion...), en cuyo caso el
profesor le comunicara la fecha de la prueba. Si no se entrega ningun justificante de estas
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caracteristicas, el alumno obtendra una calificacién de suspenso en dicha prueba. No son
considerados validos aquellos justificantes escritos a mano por parte de un familiar.

También se tendra en cuenta para evaluar al alumno la asistencia a clase, actitud del
mismo, su madurez en la realizacion de trabajos, su puntualidad, su rigor y orden en los
distintos ejercicios, practicas y actividades que se realicen.

En caso de no superar una evaluacion, se realizard una prueba de recuperacién de la
misma a criterio del profesor. Se podra recuperar parte practica y parte tedérica por separado;
a criterio del profesor, en funciéon de la actitud del alumno, y de la valoracidn de su trabajo en
el aula.

Al finalizar el curso se realizard un examen final para alumnos con pérdida de
evaluacidn continua, y alumnos que lleven la materia suspensa. Esta prueba coincide con la 12
Evaluacion Ordinaria del curso. Los alumnos que tengan sdlo una evaluacion, asistiran a este
examen sélo con la parte suspensa; el resto de alumnos realizard el examen del médulo
completo.

Aguellos alumnos que no superen el examen correspondiente a la 12 Evaluacion
Ordinaria, deberdn realizar el examen establecido en la 22 Evaluacién Ordinaria, igualmente
so6lo con los resultados de aprendizaje que no haya superado. Si un alumno asiste a un examen
correspondiente a una Evaluacion Extraordinaria, o se encuentra la materia en situacion de
Pendiente, lo hara con toda la materia correspondiente al médulo (temario completo).

7. Criterios de Evaluacion y Calificacion.

Para establecer la calificacién se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

® Se realizardn diferentes practicas y al menos una prueba en cada una de las
evaluaciones (si bien se intentara realizar una prueba tras cada unidad de trabajo) con
el fin de comprobar el grado de superacidn de los resultados de aprendizaje.

e Cada prueba/practica estara asociada a uno o varios criterios de
evaluacién/indicadores.

e En el caso de que tanto practicas como pruebas afecten al mismo criterio de
evaluacién/indicador, la calificacion asociada al mismo sera del 60% para la prueba y
del 40% para la practica.

e Se tendrd en cuenta la actitud del alumno en el aula: puntualidad, participacién e
interés, entrega de los trabajos, comportamiento general.

e Como norma general, cuando un alumno/a no asiste a un examen convocado con
anterioridad, debera presentar un justificante médico para que se le repita dicho
examen. En el caso de no presentar dicho justificante, no se le repetira la prueba.

e Si se comprueba que los trabajos, practicas o exdmenes se han copiado, tanto los
alumnos que hayan copiado como los alumnos que hayan facilitado dichos trabajos,
practicas o exdmenes, seran calificados con un 0. Debiendo por tanto recuperar dicha

parte.

e Un trabajo no entregado en la forma y fechas solicitadas, no sera evaluado.
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e El 20% de faltas de asistencia a clase injustificadas, supone pérdida de evaluacion
continua, suponiendo este hecho que el alumno pierde el derecho a examinarse por
evaluaciones y teniendo en este caso que realizar un examen unico al final del curso, y
entregar todas las practicas realizadas durante el curso.

® La calificaciéon de las evaluaciones parciales sélo tendra en cuenta los resultados de
aprendizaje desarrollados antes de la evaluacion. En caso de que los criterios de
evaluacidn asociados a cada resultado de aprendizaje no se hayan trabajado en su
totalidad al llegar a la evaluacidn parcial, la nota de dicho resultado de aprendizaje se
obtendra de los criterios asociados al mismo que se hayan desarrollado.

® La nota final se obtendrd aplicando la media ponderada de los resultados de
aprendizaje que se reflejan en el apartado 8. El mdédulo se considerard superado
siempre que la nota final sea igual o superior a 5, siempre que la calificacién de cada

uno de los resultados de aprendizaje sea igual o superior a 4.

8.

MODULO: APLICACIONES OFIMATICAS
RELACION ENTRE CRITERIOS DE EVALUACION, INDICADORES Y CRITERIOS DE CALIFICA(

Relacion entre criterios de evaluacion e indicadores

% sobre % .
T Competencias
Resultado de SISl Criterios de .
.. L, INDICADORES | INDICADO PROCEDIMIENTO profesionales,
Aprendizaje del evaluacion R ersonales v sociales
médulo P Y
e Se han identificado y e .

[ ] .
establecido las fases dObIseIrvacmn d"TCta * Instalar y configurar
del proceso de elalumnoene software basico y de
instalacion b ) Insjc?Ia 10 aula.-Atravésdela | aplicacion asegurando su

eSe han re's etado las| U™ aplicacion realizacién de funcionamiento en
o ecificacic’))nes ofimatica ejercicios y condiciones de calidad y
X P . participacién en el seguridad.
técnicas del proceso aula * Elaborar documentacién
de instalacion. técnica y administrativa del
® Se han configurado las o Practi S dra sistema, cumpliendo las
aplicaciones segun los ra;: |cas.-’ e. POOran | ormas y reglamentacion
criterios establecidos. ) reatizar practlcas’ d4€ 1 del sector, para  su
eSe han documentado . Realiza el alumno llevard a mantenimiento y la
- . una guia del 35 cabo de forma asistencia al cliente.
5 las incidencias. . * -
eSe han solucionado proceso de auténoma, y que Asesorar 'y asistir al
instalacion seran valoradas de | cliente, canalizando a un
.problen"n?s en la forma numeérica nivel superior los supuestos
instalacion o que lo requieran, para
integracion con el encontrar soluciones
. . - ® Pruebas
sistema informatico. individuales.. Se adecuadas a las
e Se han eliminado y/o li7ard . b necesidades de este.
i realizard una prueba | * i
afiadido componentes | o Actuali ”p Orgamzar y desarrc?llar el
de la instalacién en el T por evaluacidn, para | trabajo asignado
: zala aphlcaC'On 20 valorar los manteniendo unas
eun:po. izado | después de conocimientos relaciones  profesionales
e Se han actualizado las i .
han instalarla adquiridos por el adectfadas en el entorno de
aplicaciones. trabajo.

® Se han respetado las

alumno.

* Mantener un espiritu
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licencias software

constante de innovacién y

grupal.

y uso de estilos

eSe han propuesto actualizacién en el ambito
soluciones  software | o Conoce del sector informatico.
para entornos de 3 * Utilizar los medios de
licacié queesuna 10 consulta disponibles,
apficacion. licenciay sus seleccionando el mas
tipos adecuado en cada caso,
para resolver en tiempo
razonable supuestos no
conocidos y dudas
profesionales.
* Aplicar los protocolos y
normas de seguridad,
calidad y respeto al medio
ambiente en las
intervenciones realizadas.
* Cumplir con los objetivos
de la produccién,
. colaborando con el equipo
. Estudia . autp
de trabajo y actuando
el H.ardware conforme a los principios de
para instalar la 25 responsabilidad y
aplicacion tolerancia.
ofimatica mas * Resolver problemas vy
adecuada tomar decisiones
individuales siguiendo las
normas y procedimientos
establecidos definidos
dentro del ambito de su
competencia.
* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.
° Config
) ura las opciones * Instalar y configurar
eSe ha personalizado |  4yanzadas del 5 software basico y de
las opciones de procesador de aplicacién asegurando su
software y barra de t funcionamiento en
extos ° iAo di
herramientas. do:lsae;:’:::gne:'::‘:ta condiciones de calidad y
eSe han disefiado| ® Format - seguridad. 5
plantillas ea de forma aula.- Atravésdela |* Elaborar documentacion
) - 10 realizacién de técnica y administrativa del
°Se han utilizado avanzada ejercicios y sistemay cumpliendo las
aplicaciones documentos S ’ ”
P itér y dados participacion en el normas y reglamentacion
perirericos para aula del  sector, para su
introducir textos e mantenimiento y la
imagenes. ° Usa de L. , | asistencia al cliente.
° - -
e Se han importado y 10 Practicas.- Se podran | , Asesorar 'y asistir al
forma avanzada realizar practicas que | ; :
exportado cliente, canalizando a un
tablas el alumno llevara a nivel superior los supuestos
documentos creados -
L cabo de forma que lo requieran, para
20 con otras aplicaciones . )
f ¢ auténoma, y que encontrar soluciones
y en otros formatos. . seran valoradas de | adecuadas a las
eSe han creado hd Disefio ;
y 15 forma numeérica necesidades de este.
tilizado macros en la y uso de ’ * i
utiliz cr n g Organizar y desarrollar el
realizacion de plantillas o Prueb trabajo asignado
documentos ir::;\ali::ales Se manteniendo unas
eSe han elaborado realizard una. ' Leba relaciones profesionales
manuales especificos. ical por evaluaciés para :iigl;gdas en el entorne de
®3Se han generado * Disefio 20 valorar los ' * Ma|'1tener un espiritu
versiones de un| YUuso de macros imi constante de innovacién
d to o conocimientos y
ocumen o R P
; adquiridos por el actuallzacpn en 'e.I ambito
haciendo uso del alumno del sector informatico.
control de cambios de ’ * Utilizar los medios de
forma coordinada v ° Disefio 1s consulta disponibles,

seleccionando el mas
adecuado en cada caso,
para resolver en tiempo
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razonable supuestos no
° Disefio conoc@os y dudas
y uso de 20 profesionales.
f lari * Aplicar los protocolos y
ormuiarios normas de  seguridad,
calidad y respeto al medio
ambiente en las
intervenciones realizadas.
* Cumplir con los objetivos
de la produccién,
colaborando con el equipo
de trabajo y actuando
conforme a los principios de
° Guarda responsabilidad y
tolerancia.
documentos en
dif 5 * Resolver problemas vy
iterentes , tomar decisiones
formatos, seguin individuales siguiendo las
requerimientos normas y procedimientos
establecidos definidos
dentro del dmbito de su
competencia.
* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.
. Config
ose h lizad ura las opciones 5 * Instalar y configurar
e ha personalizado .
pe avanzadas de la 5°fTwaf? basico y de
las opciones de hoja de célculo aplicaciéon asegurando su
software y barra de funcionamiento en
i § condiciones de calidad y
herramlente?s.. ° Config ceguridad
®Se han utilizado los| - |as celdas en : »
diversos  tipos  de u 20 * Elaborar documentacion
dat ‘ ) funcién del tipo e 0b i6n direct técnica y administrativa del
atos y referencia de datos servacién directa | ;oo cumpliendo  las
para celdas, rangos, — del alumno enel normas y reglamentacion
hojas y libros. . Identifi aula-Atravésdela |del sector, para su
eSe han  aplicado| cay utilizalos realizacién de mantenimiento vy la
férmulas y funciones. diferentes tipos 15 ejercicios y asistencia al cliente.
eSe han generado y| de referenciasa participacion enel | * Asesorar y asistir al
modificado graficos de celdas aula. cliente, canalizando a un
diferentes tipos nivel superior los supuestos
) ) Usa e , ue lo requieran, para
eSe han empleado , ® Practicas.- Se podran d a P
formulas % 25 i .. encontrar soluciones
macros para la funciones realizar practicas que | y4ecuadas a las
realizacidn de avanzadas el alumno llevard a necesidades de este.
vanz ;
20 documentos y cabo de forma * Organizar y desarrollar el
plantillas. auténoma, y que trabajo asignado
e Se han importado vy o DiseRa seran valoradas de manteniendo unas
exportado hojas de y Usa macros 10 forma numérica. rc(ejlaaor:jes plrofe5|ona|:jas
. adecuadas en el entorno de
calculo creadas con trabajo
. . . ) s
otras aplicaciones y en !’ru'el.oas * Mantener un espiritu
otros formatos. individuales.- Se constante de innovacion y
e Se ha utilizado la hoja| ® Import 5 realizard una prueba | actualizacién en el ambito
de célculo como base ay exporta por evaluacién, para | del sector informatico.
de datos: formularios, | hojas de célculo valorar los * Utilizar los medios de
creacion de listas, conocimientos consulta disponibles,
filtrado, proteccién y| e Usa la adquiridos por el Szlecc'odna”do ‘;I mas
ordenacion de datos. hoja de cadlculo alumno. adecuado en cada caso,
oS h tilizado con funciones 5 para resolver en tiempo
€ . 'an uttliza razonable supuestos no
aplicaciones y de Base de conocidos  y  dudas
periféricos para Datos profesionales.
introducir textos, o Conect * Aplicar los protocolos y
, " nec -
ndmeros, codigos e . normas de  seguridad,
imagenes. ala hoja de 10 calidad y respeto al medio
calculo con ambiente en las
otras intervenciones realizadas.

Curso 2023/24 Pagina 17




Programacion Didactica “Aplicaciones Ofimaticas” (2° C.F.G.M. Sistemas Microinformaticos y Redes)

aplicaciones

° Guarda
hojas de célculo

* Cumplir con los objetivos
de la produccién,
colaborando con el equipo
de trabajo y actuando
conforme a los principios de

responsabilidad y
tolerancia.
* Resolver problemas y

tomar decisiones
individuales siguiendo las
normas y procedimientos

datos con otras
aplicaciones

con diferentes 5 Zstablecslols - def(;mdos
formatos segun entro el am ito de su
requerimientos competencia.
q * Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.
. Config
. * )
ura las opciones Instalar ly. configurar
5 software basico y de
avanzadas de o
las b d aplicacion asegurando su
as bases de funcionamiento en
datos condiciones de calidad y
seguridad.
° Crea * Elaborar documentacion
y 15 técnica y administrativa del
guarda Bases Fle sistema, cumpliendo las
Datos complejas normas y reglamentacién

e Se han identificado los del ~ sector, para su

elementos de las| e Relaci mantenimiento v la
elacio ® Observacion directa | asistencia al cliente.

base§ de datos | na tablas entre s del alumno en el * Asesorar y asistir al

relacionales. si, para disefiar aula- Através de la | cliente, canalizando a un

e Se han creado bases | bases de datos realizacién de nivel superior los supuestos
de datos ofimaticas. relacionales o que lo requieran, para

e Se han utilizado las (;J:;\err";(l:?[l)c;s(:Z)n enel encontrar soluciones
tablas de la base de R Crea aula adecu.adas a las
datos (insertar, ' 10 . nece5|da.des de este.
modificar eliminar formularios con * Organizar y desarrollar el

istros) y asistente ® Practicas.- Se podran | trabajo asignado
reBIStros). . realizar précticas que | manteniendo unas
eSe  han  utilizado el alumno llevara a relaciones  profesionales
asistentes en la o Crea cabo de forma adecuadas en el entorno de
20 creacion de consultas. | £ trabajo.
® Se han utilizado con(sju tas 25 i:raf’:szz;!dgziﬂe *  Mantener un espiritu
. avanzadas con i i6
asistentes en la sin asistente ! forma numérica constante de Innovacion ¥
L. i i . izacié Ambi
creacion de actuallzacpn en /e‘l ambito
formularios del sector informatico.
’ . @ Pruebas * Utilizar los medios de

e Se han utilizado
asistentes en Ia . Crea individuales.- Se consu!ta d'SF’O“'bleff

n . informes con 5 realizara una prueba seleccionando el  mas
creacion de informes. . ., adecuado en cada caso,
. asistente por evaluacioén, para .

e Se ha realizado | | para resolver en tiempo
busqueda y filtrado Zg:c:si;?esntos razonable supuestos no
sobre la informacion adquiridos por el °°“f°c"d°5| y dudas
almacenada. profesionales.

eSe han creado ° Creay 10 alumno. * Aplicar los protocolos y

tilizad ¥ usa macros normas de  seguridad,
utilizado macros. calidad y respeto al medio
ambiente en las
intervenciones realizadas.
* Cumplir con los objetivos
de la produccioén,
° Conect colaborando con el equipo
a las bases de 15 de trabajo y actuando

conforme a los principios de

responsabilidad y
tolerancia.
* Resolver problemas y

tomar decisiones
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individuales siguiendo las
normas y procedimientos
establecidos definidos
dentro del dmbito de su
competencia.

* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

* Instalar y configurar
software basico y de
aplicacion asegurando su

L4 Crea funcionamiento en
un espacio para 33 condiciones de calidad y
compartir seguridad.
documentos * Organizar y desarrollar el
trabajo asignado
manteniendo unas
e . relaciones profesionales
°
Observacion directa adecuadas en el entorno de
del alumno en el trabajo.
aula.-Atravésdela |* mantener un espiritu
realizacién de constante de innovacién y
N U ejercicios y actualizacién en el ambito
q sa participacion en el del sector informatico.
ocumentos en 33 aula * Utilizar los medios de
e Se han identificado los comun con el : consulta disponibles,
distintos métodos que resto de o Pricticas.- Se podrin seleccionando el mas
permiten el trabajo comparieros i v 'p adecuado en cada caso,
colaborativo. ;TZIZ:npc:TI(:\Z?'Z Zue para resolver en tiempo
®Se han utilizado razonziible supuestos no
. cabo de forma conocidos y dudas
herramientas , )
S autonoma, y que profesionales.
:\Isr;ﬁrcc:gr:ss para IZ seran valoradas de * Aplicar los protocolos y
- forma numérica. normas  de  seguridad,
creacion de calidad y respeto al medio
documentos de forma ambiente en las
. ® Pruebas ) h lizad
coordinada y grupaL individual intervenciones realizadas.
individuales.- Se * Cumplir con los objetivos
realizara una prueba | de la produccién,
. Crea por evaluacion, para | colaborando con el equipo
d t valorar los de trabajo y actuando
ocur’r;'en o's’en conocimientos conforme a los principios de
coordinacion L. il
34 adquiridos por el responsabilidad y
con sus i
tolerancia.
~ alumno. "
companeros en Resolver problemas vy
un espacio tomar decisiones
compartido. individuales siguiendo las
normas y procedimientos
establecidos definidos
dentro del ambito de su
competencia.
* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.
® Se han analizado los ® Observacion directa
distintos formatos de del alumno en el * Instalar 'y configurar
iméagenes. . Identifi aula.- A través de la 5°f|ffwa.r‘? basico Z de
. . N, aplicacion asegurando su
®Se ha realizado la| calosdistintos 15 realizacién de plic _aseg
dquisicid de formatos de ejercicios funcionamiento en
fa (E|UIS|CIOn e ! - y condiciones de calidad y
imagenes con imagenes participacién en el seguridad.
periféricos. aula. * Organizar y desarrollar el
e Se ha trabajado con trabajo asignado
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imagenes a diferentes
resoluciones, segun su

® Practicas.- Se podran
realizar practicas que

manteniendo
relaciones

unas
profesionales

finalidad. ¢ Obtien el alumno llevarda | 2decuadas en el entorno de
eSe han empleado € Imagenes 15 cabo de forma trabajo. L.

. tanto de . * Mantener un espiritu
herr'a\lmlentas Para la periféricos aut?noma,yque constante de innovacién y
edicién de imagen como de la web seranvaloradas de | ;ctualizacion en el ambito
digital. forma numérica. del sector informatico.

® Se han importado vy * Utilizar los medios de
exportado imagenes o Pruebas consulta disponibles,
en diversos formatos. | Utiliza individuales.- Se SzleCCiC;na”do Z' mas
s raramient el ura pru | 15000 1 8 o0
digital GIMP 50 porevaluacion, para |, jnable supuestos  no
para la ediciény valora.r Ic_)s conocidos y dudas
retoque de conocimientos profesionales.
imagenes adquiridos por el * Aplicar los protocolos y
alumno. normas de  seguridad,
calidad y respeto al medio
ambiente en las
intervenciones realizadas.
* Cumplir con los objetivos
de la produccién,
colaborando con el equipo
de trabajo y actuando
° Guarda conforme a los principios de
imdagenes con la responsabilidad y
resolucion y tolerancia.
formato 20 * Resolver problemas vy
tomar decisiones
adecuados S -
) individuales siguiendo las
se.gu'n normas y procedimientos
requerimientos establecidos definidos
dentro del ambito de su
competencia.
* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.
(] Conoce
e identifica los e * Instalar y configurar
diferentes 10 © Observacién directa software basico y de
elementos que del alumno en el aplicacién asegurando su
componen un aula..- A.t’raves dela | funcionamiento en
video realizaciéon de condiciones de calidad y
® Se han reconocido los ejercicios y seguridad.
elementos que participacién enel | * Organizar y desarrollar el
componen una | o Identifi 0 aula. trabajo asignado
secuencia de video. . mant.emendo _unas
X ca cédecs L. , relaciones profesionales
® Se han estudiado los ® Practicas.- Se podran adecuadas en el entorno de
tipos de formatos y realizar practicas que trabajo.
cédec mds empleados. | o Obtien el alumno llevara a * Mantener un espiritu
® Se han importado vy e 0s cédec cabo de forma constante de innovacién y
exportado secuencias necesarios y los auténoma, y que actualizacién en el ambito
de video. instala en el seran valoradas de fd sector informatico.
eSe han capturado equipo 25 forma numérica. Utilizar los medios de
secuencias de video 1 consulta disponibles,
solucionando seleccionando el  mas
con recursos problemas de ® Pruebas adecuado en cada caso,
adecuados. visualizacion de individuales.- Se para resolver en tiempo
e Se han elaborado videos. realizara una prueba razonable supuestos no
video tutoriales. . por evaluacidn, para | conocidos y dudas
¢ . Utiliza valorar los profesionales.
herramientas de conocimientos * Aplicar los protocolos y
f:aptura de 25 adquiridos por el normas de  seguridad,
video para la calidad y respeto al medio

elaboracion de
videotutoriales

alumno.

ambiente en las
intervenciones realizadas.
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* Cumplir con los objetivos

en diferentes
formatos seguin
requerimientos

L4 Recono de la produccién,
ce aplicaciones 5 colaborando con el equipo
de reproduccion de trabajo y actuando
de video. conforme a los principios de
responsabilidad y
tolerancia.
* Resolver problemas y
tomar decisiones
° Instala individuales 5|gU|e.nd.o las
confisura normas y procedimientos
y, . g 25 establecidos definidos
aphcacnongs de dentro del dmbito de su
reproducciény competencia.
edicion de video * Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.
. Config
ura las opciones * Instalar y configurar
basicas de las s software basico y de
. aplicacion asegurando su
aplicaciones : .
funcionamiento en
para' condiciones de calidad y
presentaciones seguridad.
° Identifi * Organizar y desarrollar el
calos trabajo asignado
elementos que 10 mant.emendo ~ unas
ueden formar o Ob i6n direct relaciones profesionales
® Se han identificado las P Servacion directa | ,jecuadas en el entorno de
) L parte de una del alumno en el trabaio
opciones bdsicas de diapositiva aula- Através de la | » jo. N
las aplicaciones de o Mantener ,un es,p,'”tu
. realizacién de constante de innovacién y
presentaciones. (] Crea y L R P
h ido | tili lantill ejercicios y actualizacién en el ambito
(] S('e .an reFonOC| o. os | utiliza p ar: illas 20 participacién en el del sector informatico.
distintos tipos de vista | en el disefio de aula * Utilizar los medios de
asociados a una diapositivas consulta disponibles,
presentacion. dentifi o Pricti S dra seleccionando el mas
eSe han aplicado vy ° |dentifi rg:ﬁzla‘::s}éc:i:; r‘zz adecuado en cada caso,
. cayusa i
reconocido las . .V' 20 o aIumnpo IIevaréc; para resolver en tiempo
L . ’ ransiciones
distintas tipografias y Y razonable  supuestos  no
.. efectos entre cabo de forma conocidos y dudas
10 normas basicas de ; o . )
icion. diseft las diapositivas auténoma, y que profesionales.
CO‘rT"IpO.SI,CIOn, Iseno y seran valoradas de * Aplicar los protocolos y
utilizacién del color. ° Afiade forma numeérica normas de  seguridad,
eSe han disefiado sonido a una 15 calidad y respeto al medio
plantillas de presentacién o Pruebas ambiente en las
presentaciones. creada individuales.- Se Lntervenqones reallza.da.s.
®Se han creado . ey . Cumplir con los objetivos
presentaciones ° Ejecuta realizard una prueba | de la produccién,
or evaluacion, para | colaborando con el equipo
eSe  han  utilizado ) pa!ra su P »P de  trabai tq z
eriféricos ara visualizacion el 20 valorar los e rabajo y actuando
P P contenido de conocimientos conforme a los principios de
ejecutar o -
) . una adquiridos por el responsabilidad Y
presentamones. ., alumno tolerancia.
presentacion ’ * Resolver problemas y
tomar decisiones
individuales siguiendo las
b Guarda normas y procedimientos
las establecidos definidos
presentaciones 10 dentro del @mbito de su

competencia.

* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

Curso 2023/24 Pagina 21




Programacion Didactica “Aplicaciones Ofimaticas” (2° C.F.G.M. Sistemas Microinformaticos y Redes)

e Se han descrito los

* Organizar y desarrollar el

° Gestio trabajo asignado
elementos que )
na las carpetas 25 manteniendo unas
compc,)nfen un correo de una cuenta relaciones profesionales
electrénico. de correo adecuadas en el entorno de
e Se han analizado las trabajo.

i S e . * Mantener un espiritu
necesidades basicas e Observacion directa tante de i 9
de gestion de del al | constante de innovacién y

el alumno en e actualizacién en el ambito
correo y agenda aula.- Atravésdela | del sector informatico.
electrénica. i Crea - realizacién de * Utilizar los medios de
e Se han configurado| 8rUPOsY listas ejercicios y consulta disponibles,
distintos tipos de de distribucion participacién en el seleccionando el  mas
aula adecuado en cada caso,
cuentas de correo ' para resolver en tiempo
electrdnico. o Practicas. Se podran razonable supuestos no
*Se han conectado y realizar p.réctifas que conocidos Y dudas
. . rofesionales.
sincronizado ) , P
. (] Gestio el alumno llevard a * Aplicar los protocolos y
agendas del equipo na una agenda 25 cabo de forma normas de  seguridad,
informatico con electrénica auténoma, y que calidad y respeto al medio
dispositivos seran valoradas de | ambiente en las
méviles. forma numeérica. mtervengones reallza.da.s.
h * Cumplir con los objetivos
e Se ha operado con Prueb de la produccién,
la libreta de ¢ Pruebas colaborando con el equipo
direcciones. |nd|Y|duaIes.- Se de trabajo y actuando
e Se ha trabajado con realizara una’prueba conforme a los principios de
. por evaluacién, para | responsabilidad y
todas las opciones | e Conoce valorar los tolerancia.
de gestion de y administra conocimientos * Resolver problemas y
correo  electrénico tOF‘aS Ia.; - adquiridos por el to;na; o o gecésuor}es
(etiquetas, filtros, opC|o.r,1es e alumno. individuales - siguiendo  las
gestion de normas y procedimientos
carpetas, entre correo establecidos definidos
otros). electrénico dentro del ambito de su
eSe han utilizado competencia.
opciones de agenda Partlgpar de forrna actlya
| , . en la vida econdmica, social
electronica. y cultural, con una actitud
critica y responsable.
eSe han elaborado| Crea ® Observacién directa | | "
, . Instalar 'y configurar
i maeid del alumno en el
guias visuales con un? apl‘lcaCIon aula- A través de la software basico y de
los ConceptOS ofimatica con 25 o aplicacion asegurando su
basicos de uso de las r(?allz'af:lon de funcionamiento en
una aplicacién. herramientas ejert.:ltflos V condiciones de calidad y
eSe han identificado aprendidas participacion enel | seguridad.
aula. * Elaborar documentacién
problemas técnica y administrativa del
relacionados con el e Practicas.- Se podran | Sistema,  cumpliendo  las
uso de aplicaciones | o Elabora realizar practicas que | "°'™Mas ¥ reglamentacién
. 10 . del  sector, para su
ofimaticas. un manual de el alumno llevard a .
. mantenimiento y la
eSe han utilizado uso cab9 de forma asistencia al cliente.
manuales de autonoma, y que *  Asesorar y asistir al
usuario para instruir seran valoradas de cliente, canalizando a un
en el uso de forma numérica. nivel superior los supuestos
L que lo requieran, para
aplicaciones. ° Identifi © Pruebas encontrar soluciones
eSe han aplicado| cayresuelve 15 individuales.- Se adecuadas a las
técnicas de | problemasdela necesidades de este.

asesoramiento en el
uso de aplicaciones.

aplicacion

realizara una prueba
por evaluacidn, para
valorar los

* Organizar y desarrollar el
trabajo asignado
manteniendo unas
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eSe han realizado conocimientos relaciones profesionales
informes de| ® Realiza adquiridos por el adecuadas en el entorno de
incidencias. copdla(sj de 10 alumno. E‘rabl\zjlje?r;tener un espiritu
e Se han aplicado los | ¢8Yr“? antes constante de innovacién y
procedimientos de Ins'tala‘rluna actualizacién en el ambito
. aplicacion del sector informatico.
necesarios para L K
* Utilizar los medios de
salvaguardar la consulta disponibles,
informacion 'y su seleccionando el  mas
recuperacion. b Compa adecuado en cada caso,
eSe han utilizado los | e la aplicacién 15 para resolver en tiempo
. . con el resto de razonable supuestos no
recursos disponibles compafieros conocidos  y  dudas
(documentacion profesionales.
técnica, ayudas en * Aplicar los protocolos y
”nea' soporte normas de seguridad,
L calidad y respeto al medio
tecnlco, entre OtFOS) ambiente en las
para solventar intervenciones realizadas.
incidencias. * Cumplir con los objetivos
eSe han solventado de la produccion,
. i colaborando con el equipo
las incidencias en el de trabajo y actuando
tiempo adecuado y| e Resuel conforme a los principios de
con el nivel de ve las responsabilidad y
calidad esperado. incidencias que 25 Z°Ieran°ia‘
surgen con el Resolver problemas 'y
uso de la tomar decisiones
L, individuales siguiendo las
aplicacidén .
normas y procedimientos
establecidos definidos
dentro del ambito de su
competencia.
* Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

9. Metodologia

El mdédulo se impartird combinando las exposiciones tedricas con la realizacidon de
practicas en el aula.

El profesor facilitara al alumno los apuntes de cada unidad de trabajo, a través de los
medios que sean posibles, previamente a su explicacion en el aula. Se ird explicando el tema
en clase, siendo el alumno el encargado de completar y complementar el material facilitado,
con las exposiciones del profesor y mediante la consulta de los libros de texto y enlaces web
recomendados en el aula.

Las clases se llevaran a cabo contando en todo momento con la participacion del
alumnado, intercalando las exposiciones con preguntas explicitas de la materia, fomentando la
intervencion del alumnado en el desarrollo de las clases.

Para la elaboracién de las practicas en el aula, el profesor facilitard un documento en
el que se especifique la practica a realizar, material de consulta, forma y fecha de entrega; si
para la realizacion de practicas en el aula se necesita algun software o material adicional, el
profesor lo proporcionara.

No obstante, la metodologia llevada a cabo en el aula debe ser flexible y ajustarse o
modificarse en funcién de los diferentes niveles de los alumnos del grupo, de sus
caracteristicas y de los distintos ritmos de aprendizaje.
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10. Espacios y Recursos Didacticos.

e Espacios
o El curso sera impartido en su totalidad en el aula que ha sido asignada al
grupo.

o Ladistribucion del alumnado sera realizada en la medida de lo posible a razén
de alumno por ordenador.
® Recursos Didacticos
o Enelaula
= Puestos informaticos: en la medida de lo posible, uno por alumno, con
Windows 10.
= 1 equipo destinado al uso del profesor, que tendrda conectado un
proyector.
o En el departamento
= Libros de consulta de diferentes editoriales.
= Material de reparacion.
= Impresora a color.
o Software
= Sistemas Operativos.
*  Microsoft Office 2010
* LibreOffice 7.x
o Bibliografia recomendada
= “Aplicaciones Ofimaticas” - Orrego Alvarez, José Manuel, Editorial
Sintesis

11. Atencion a la diversidad.

En el disefio de las actividades se ha tenido en cuenta las diferencias de los
alumnos/as. Dentro del aula encontraremos alumnos que superen los objetivos en un tiempo
menor que otros alumnos que precisen refuerzo en ciertos aspectos del médulo.

Esta situacion propiciara que se disefien los siguientes tipos de actividades:

e Actividades generales de cada unidad de trabajo.

e Actividades de refuerzo para aquellos alumnos que se considere necesario.
Actividades de ampliacién para aquellos alumnos que avancen a un ritmo mayor que
otros alumnos del aula.

12. Actividades Complementarias.

En funcién del desarrollo de las clases, y la evolucién del alumnado a lo largo del curso
escolar, se podrian realizar las siguientes actividades complementarias:
e Visita a una empresa dedicada a la informatica en la zona.
e Visita al SIMO.
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13. Plan de lectura

Se recomienda la lectura del libro "Microsoft Office (versiones 2019 y Office 365):
Word, Excel, Powerpoint, Outlook", de Ediciones ENI.
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