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1. Introduccion

1.1. Normativa.

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Informatica de Oficina se articula en el
Anexo VII del Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete
titulos de Formacion Profesional Basica del catdlogo de titulos de las ensefianzas de
Formacion Profesional.

En la comunidad autonoma de la Region de Murcia el perfil profesional del modulo de
esta programacion didactica se establece en el Decreto 12/2015, de 13 de febrero, por el
que se establecen las condiciones de implantacion de la Formacion Profesional Basica y
el curriculo. Y la Resolucion de 28 de julio de 2025 de la direccion general de formacion
profesional, ensefianzas de régimen especial y educacion permanente, por la que se dictan
instrucciones sobre la ordenacion y organizacion de los ciclos formativos de grado basico
en la comunidad auténoma de la Region de Murcia, en aplicacion del RD 659/2023, de
18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema de formacion profesional.
Independientemente de esto, el ciclo de FPB también esta regulado por la siguiente

normativa;

* Ley Orgénica 8/2013, de 9 de mayo, para la Mejora de la Calidad Educativa. LOMCE
* Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. LOE

» Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de
la Formacién Profesional Bésica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema
de Formacion Profesional.

* Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catdlogo General de Cualificaciones
Profesionales.

* Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de seis
cualificaciones profesionales correspondientes a la familia profesional de Informatica y

Comunicaciones.



* En el RD 1701/2007 se define la cualificacion profesional Operaciones Auxiliares de
Montaje y Mantenimiento de Sistemas Microinformaticos. Esta cualificacion comprende
varias unidades de competencia, entre la que se encuentra la de Realizar operaciones
auxiliares con tecnologias de la informacion y la comunicacion (UC1209 1), que es el

objetivo de esta programacion didactica.

1.2. Caracteristicas del centro.

El centro educativo es publico, se imparten las siguientes ensefianzas del sistema
educativo: ESO, Bachillerato, Ciclos Formativos basicos y Educacion de Adultos, por lo
que satisface de forma amplia las necesidades educativas del entorno escolar. Dispone de

otros servicios, como biblioteca, Cantina, gestion administrativa segin horario.

1.3. Caracteristicas del alumnado.

Un aspecto crucial a la hora de realizar la programacion didactica es tener en cuenta el
perfil del alumnado destinatario del modulo. Los diferentes perfiles que nos podemos

encontrar son: Alumnos de 2°y 3° de la E.S.O. con escasas probabilidades de titulacion.

2. Competencias

Competencias Profesionales, Personales y Sociales del ciclo

Competencias profesionales, personales y sociales

c) Acopiar los materiales para acometer el montaje y/o mantenimiento en sistemas
microinformaticos y redes de transmision de datos.

f) Realizar las operaciones para el almacenamiento y transporte de sistemas, periféricos
y consumibles, siguiendo criterios de seguridad y catalogacion.

g) Realizar comprobaciones rutinarias de verificacion en el montaje y mantenimiento de
sistemas y/o instalaciones.

h) Montar canalizaciones para cableado de datos en condiciones de calidad y seguridad.
1) Tender el cableado de redes de datos aplicando las técnicas y procedimientos

normalizados.



3. Objetivos y resultados de aprendizaje

Objetivos

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo:

b) Utilizar las aplicaciones informaticas para tratamiento de de texto y hojas de calculo
aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un
sistema de grabacion seguro.

c¢) Desarrollar actividades de registro y encuadernacion de documentos.

j) Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones

ofimaticas de procesamiento de texto.
Resultados de Aprendizaje del modulo

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo
electronico siguiendo las pautas marcadas.

3. Elabora documentos utilizando las funciones bésicas del procesador de texto.

4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

5. Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion funcional —
fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u
otros—, en funcidn del trabajo a realizar.

6. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los ttiles y medios apropiados en

funcion de las caracteristicas de los documentos tipo



4. Competencias transversales del médulo

* Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenomenos caracteristicos de
las sociedades contemporaneas a partir de informacién historica y geografica a su
disposicion.

» Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

* Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual
0 como miembro de un equipo.

* Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.

* Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.

* Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.

* Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion
de los procedimientos de su actividad profesional.

» Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando

activamente en la vida econdmica, social y cultural.

5. Objetivos transversales del modulo

» Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo
largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

* Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza
en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias
tanto de la actividad profesional como de la personal.

* Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion

eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.



» Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

* Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando
dafios a las demas personas y en el medio ambiente.

* Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad
en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

* Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como

ciudadano democratico.

6. Contenidos

Este mddulo consta de un total de 180 horas distribuidas en 9 horas semanales.

La distribucion temporal que se indica sera orientativa, muy flexible y no necesariamente
en el orden planteado, pues interesa llegar a motivar al alumno lo suficiente antes de
ampliar conocimientos. La duracién de este modulo profesional es diferente en cada
comunidad auténoma, por lo que la temporizacion de las distintas unidades didacticas se
ha puesto en forma porcentual. En cualquier caso, este reparto es orientativo, pues se

subiran o bajaran los porcentajes dependiendo de cada grupo de alumnado en particular.

Unidad Didactica Horas TRIMESTRE
Tramitacion de la informacion en linea 10 (5,6%) 1
Comunicaciones internas y externas por correo electrénico 10 (5,6%) 1
Equipos de reprografia 10 (5,6%) 1
La encuadernacion basica 10 (5,6%) 1
Hojas de calculo I 30 (16,7%) 1
Hojas de calculo II 30 (16,7%) 2
Procesadores de texto I 20 (11,1%) 2
Procesadores de texto 11 20 (11,1%) 2
Presentaciones I 20 (11,1%) 2
Presentaciones I1 20 (11,1%) 2




6.1. Unidad didactica 1. Tramitacion de la informacion en linea.

Objetivos
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
e Conocer y comprender el concepto y la evolucion de la informacion y su
transmision.
o Identificar y definir los diferentes tipos de redes informaticas, asi como sus
medios de transmision.
e Determinar los diferentes elementos que configuran una red informatica.
e Comprender el concepto, funcion y funcionamiento de Internet.
e Ser capaz de realizar buisquedas activas de informacion en Internet.
e Identificar el concepto y las diferentes herramientas o utilidades de los
navegadores de internet.
o Definir y reconocer las diferencias entre una extranet y una intranet.

e Reconocer las ventajas del uso de una intranet y de una extranet.

Contenidos

1. La informacion en las redes.
o 1.1. Concepto y evolucion de la informacion y su transmision.
o 1.2. Las redes informaticas y sus elementos.
o 1.3. Clasificacion de las redes informaticas.
o 1.4. Ventajas e inconvenientes de las redes informaticas.
2. Internet, intranet y extranet.
o 2.1. Concepto y funcionamiento de Internet.
o 2.2. Intranet y extranet.
3. Busqueda activa en las redes.
o 3.1. Buscadores y metabuscadores.
o 3.2. Criterios de busqueda.
4. Las paginas web.
o 4.1. Tipos de paginas.

5. Las paginas institucionales.



Criterios de evaluacion

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.

b) Se han diferenciado los distintos métodos de busqueda de informacidon en redes

informaticas.

¢) Se ha accedido a la informacion en redes de internet, intranet, y otras redes de area

local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de organismos oficiales para

la realizacion tramites relacionados.

6.2.UNIDAD DE TRABAJO 2. Comunicaciones internas y externas por
correo electronico

Objetivos

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Crear y configurar una cuenta de correo electronico.

Distinguir el funcionamiento de las cuentas de correo electronico.

Saber enviar y recibir mensajes a través del correo electronico, adjuntando y
descargando archivos.

Conocer las herramientas de organizacion, clasificacion y archivo.

Organizar los contactos del correo electronico: afiadir y eliminar contactos.
Aprender a usar los diferentes tipos de eventos que se pueden utilizar con una
cuenta de correo electronico: organizar el calendario y planificar tareas.

Aplicar las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de los correos

electronicos.

Contenidos

l.

El correo electronico.

o 1.1. Elementos del correo electrénico.

2. Envio y recepcion de correos electronicos.

o 2.1. Apertura del correo electronico.
o 2.2. Recepcion de mensajes o correos electronicos.
o 2.3. Los mensajes recibidos.

o 2.4. El envio de correos electronicos.



3. Organizacion y archivo de los mensajes.

o 3.1. Los filtros o reglas de correo.

o 3.2. Labandeja de entrada del correo electronico.
4. Agregar y eliminar contactos.
5. Organizacion del calendario.

o 5.1. La aplicacién de Google Calendar.

6. Aspectos de seguridad y confidencialidad.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los distintos procedimientos de comunicacién en correos
electrénicos, mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electronico para realizar comunicaciones internas, tanto
interdepartamentales como externas, y se han realizado las distintas actividades en la
comunicacion entre otras.

¢) Se han anexado correctamente los documentos y otros mensajes de correo
electronico.

d) Se han empleado las utilidades de clasificacion para clasificar contactos y listas de
distribucion de proveedores, entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y de seguimiento, a los correos
en el envio de mensajes siguiendo las pautas correspondientes.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia e
intercambio de mensajes, siguiendo las pautas predefinidas.

g) Se ha organizado la agenda para planificar, registrar y realizar herramientas de

planificacion del trabajo.



6.3.UNIDAD DE TRABAJO 3. Equipos de reprografia

Objetivos

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Conocer la utilizaciéon de los equipos de reprografia.

Conocer el funcionamiento y componentes de los diferentes tipos de
fotocopiadoras.

Saber como realizar una fotocopia.

Conocer los criterios de eleccion de los diferentes tipos de fotocopiadoras.

Saber imprimir documentos utilizando el papel mas apropiado.

Conocer el funcionamiento y los diferentes tipos de encuadernadoras.

Definir los tipos de encuadernacién en funcidon del tipo de papel y de las
reproducciones realizadas.

Conocer y solventar las incidencias mas habituales que se producen en una
fotocopiadora, impresora y escaner.

Utilizar correctamente los diferentes instrumentos de reprografia, evitando riesgos
laborales.

Reducir los residuos producidos por los equipos de reprografia, y cuidar por el

medio ambiente.

Contenidos
1. Equipos de reproduccion de documentos.
2. La fotocopiadora.
o 2.1. Funcionamiento de la fotocopiadora.
o 2.2. Averias, errores e incidencias en el uso de la fotocopiadora.
3. Laimpresora.
o 3.1. Criterios de seleccion.
o 3.2. Tipos de impresoras.
o 3.3. Consumibles para la impresora.
4. Sistemas de reproduccion en la empresa.
5. Incidencias.

o 5.1. Tipos de incidencias.

o 5.2.Incidencias en el uso del escaner.



6. Reprografia de documentos.
o 6.1. Calidad en la reprografia.
o 6.2. Mantenimiento de equipos de reproduccion.
o 6.3. Medio ambiente.
o 6.4. El papel.
o 6.5. Seguridad, salud y medio ambiente.
o 6.6. Riesgos laborales y equipos de reprografia.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los equipos, las maquinas y las herramientas necesarios de
mantenimiento funcional, revisando sus necesidades de mantenimiento.

b) Se han utilizado y mantenido con la periodicidad establecida, los equipos
informaticos, impresoras, escaneres, reproductores, fotocopiadoras, encuadernadoras
o similares.

¢) Se ha diagnosticado e interpretado las incidencias basicas de los equipos
informaticos, describiendo posibles actuaciones.

d) Se han identificado y manejado correctamente los distintos recursos consumibles
(papel, cartuchos de impresion, toner y otros), necesarios para los equipos de
reproduccion e impresion.

e) Se han manejado los equipos de reprografia para reproducir, clasificar, mantener y
cortar estos, y protegerlos de acuerdo con los medios utilizados en el proceso,
evitando el desgaste innecesario.

f) Se han aplicado correctamente las siguientes consideraciones sobre el medio
ambiente: Poner a punto y limpiar las impresoras; Detectar pequefias averias en los
equipos; Tomar precauciones de seguridad no observadas.

g) Se han cumplido correctamente las pautas de seguridad necesarias para manejar las

maquinas.



6.4.UNIDAD DE TRABAJO 4. La encuadernacion basica

Objetivos
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
e Identificar la documentacion a encuadernar describiendo los materiales de la
encuadernacion mas adecuados.
o Conocer las utilidades de los equipos, utiles y herramientas de encuadernacion.
e Conocer el funcionamiento y componentes de los diferentes tipos de
encuadernadoras.
e Saber como realizar una encuadernacion: corte, perforado y encuadernado.
e Conocer ¢l funcionamiento y los criterios de eleccion de los diferentes tipos de
encuadernadoras.
e Reconocer y solventar las incidencias mas habituales que se producen en una
encuadernadora.
e Utilizar correctamente los diferentes instrumentos de encuadernacion, evitando
riesgos laborales.
e Reducir los residuos producidos por los equipos de encuadernacién, y cuidar por
el medio ambiente.

Contenidos

1. La encuadernacion basica.
o 1.1. Tipos de encuadernacion.
2. El grapado.
o 2.1.La grapadora.
o 2.2.Laespiral.
o 2.3. Laencuadernacion con espiral o canutillo.
o 2.4. Cizallay guillotina.
o 2.5. Cremallera IBlick.
o 2.6. La plastificadora.
o 2.7.Cart6én y tapa dura.
o 2.8. Lamaquina de perforar.
o 2.9. Posibles incidencias en la encuadernacion.
3. Utiles y herramientas para encuadernar.
o 3.1. Herramientas de corte.

o 3.2. Herramientas de taladrar y perforar.



4. Clasificacion de encuadernaciones.
o 4.1. Medidas de seguridad y mantenimiento.
o 4.2. Riesgos laborales utilizados en la encuadernacion basica.
5. Materiales.
o 5.1. Materiales para portadas y contraportadas.
6. Medidas de seguridad en la encuadernacion.
7. Gestion y reciclado de residuos.
o 7.1. Residuos peligrosos y no peligrosos.
o 7.2. Medidas para minimizar el impacto de los residuos.

Criterios de evaluacion

Los criterios se asocian a dos resultados de aprendizaje (RA 4 y RA 5/7).
Criterios asociados al RA 4: Utilizar los equipos de reprografia... en funcion del
trabajo a realizar:
5. a) Se han identificado las tareas de limpieza y mantenimiento de los equipos,
maquinas y herramientas, y realizado los ajustes pertinentes para un adecuado
funcionamiento.
Criterios asociados al RA 5/7: Obtener encuadernaciones... de acuerdo con las
caracteristicas del documento tipo:
5. b) Se ha identificado la documentaciéon a encuadernar, describiendo las
caracteristicas técnicas y los distintos criterios de ordenacion mas apropiados.
7. b) Se han identificado los distintos equipos, maquinas y herramientas empleadas
en las operaciones de encuadernacion, tales como guillotinas, maquinas de perforar,
encuadernadoras y otras, describiendo sus mecanismos, funciones y utilidades.
7. ¢) Se han identificado los distintos tipos de materiales (plésticos, papel, anillas,
cubiertas u otros) necesarios en la encuadernacion funcional.
7. d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en funcion de la naturaleza de los
residuos producidos en la encuadernacion funcional.
7. €) Se han identificado y descrito los riesgos profesionales mas habituales derivados
de las maquinas y herramientas de encuadernacion, los riesgos y sus equipos de
proteccion.
7. f) Se ha identificado y se han aplicado las medidas de funcionamiento de las
maquinas de encuadernacion funcional.
7. g) Se ha organizado la documentacion a encuadernar, seleccionando correctamente

los criterios establecidos y la utilizacion de los distintos medios disponibles.



7. h) Se ha utilizado la cizalla u otros ttiles analogos realizando operaciones de corte
con precision, observando las medidas de seguridad correspondientes.

7. 1) Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.

7. j) Se han realizado encuadernaciones en sus diversas formas —encanutadas,
grapadas, cosidas o similares—, asignando el tipo de encuadernacion segun el tipo y
caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacion facilitada.

7. k) Se han detectado los residuos generados en el proceso de encuadernacion y se
han depuesto en envases de reciclado.

7.1) Se han aplicado las medidas y equipos de proteccion necesarios para el correcto
uso de los equipos de encuadernacion funcional.

7. m) Se ha evaluado el resultado de la encuadernacion funcional, de acuerdo con los

criterios de calidad establecidos en funcion de los diversos tipos de encuadernacion.

6.5.UNIDAD DE TRABAJO 5. Hojas de calculo (I)

Objetivos
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
e Conocer la utilidad y los diferentes programas de hojas de célculo.
o Saber trabajar con un programa de hoja de calculo: operaciones basicas.
o Familiarizarse y saber trabajar con el interfaz y el area de trabajo de una hoja de
calculo.
o Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
o Realizar operaciones basicas aplicando formulas y funciones bésicas.
o Presentar las hojas de calculo con los formatos mas apropiados a la informacion
que contienen los documentos que se deben confeccionar.

Contenidos

1. Introduccion a las hojas de calculo.
o 1.1. Acceso a Microsoft Excel.
o 1.2. Abrir, cerrar, guardar y guardar archivos.
o 1.3. Pantalla de la hoja de calculo.
o 1.4. Las celdas.

o 1.5. Introduccion de los datos.



2. Foérmulas y operaciones basicas.

o 2.1. Tipos de datos.

o 2.2. Copiar celdas.

o 2.3. Referencias y referencias a otras celdas.
3. Documentacion de las hojas de calculo.

o 3.1. Imprimir.
4. Formato.

o 4.1. Formato de las celdas.

Criterios de evaluacion

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones informaticas y periféricos para introducir y modificar
documentos, codigos e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de los distintos tipos de datos.

6.6.UNIDAD DE TRABAJO 6. Hojas de calculo (II)

Objetivos
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
e Modificar y editar datos de la hoja de calculo: buscando, insertando, eliminando
o reemplazando el contenido de las celdas.
o Saber ordenar los datos de un rango o de una tabla.
e Conocery saber aplicar las formulas o funciones mas adecuadas: autosuma, suma,
sumar.si, contar, y funcion si.
e Aplicar restricciones y proteccion a los datos de las celdas y de las hojas de
calculo.
o Saber trabajar con las ventajas de Excel inmovilizando y/o dividiendo paneles.
e Saber crear un grafico en Excel.

o Saber imprimir una hoja de célculo.



Contenidos

1.

9.

Modificar y editar los datos de la hoja de calculo.
o 1.1. Modificar, insertar, eliminar o reemplazar el contenido de las celdas.
o 1.2. Ordenar datos de un rango o tabla.
Calculos en una hoja de calculo.
o 2.1. Conocer y aplicar formulas y otras funciones.
Formatos.
o 3.1. Formatos de nimeros, fechas y otros elementos.
o 3.2. Formatos y otras funciones simples y rapidas.
Restricciones y proteccion en las celdas.
o 4.1. Proteger las hojas de célculo.
Trabajar con las ventajas de Excel.
o 5.1. Proteger un libro.
o 5.2. Crear una copia de un archivo de Excel.
Trabajar con ventanas en Excel.
o 6.1. Inmovilizar paneles.
o 6.2. Dividir ventanas.
Las funciones de Excel.
o 7.1. Funciones légicas.
o 7.2. La funcion SUMAR.SIL
o 7.3. Férmulas que cuentan.
o 7.4.La funcion SI.
Graficos de Excel.
o 8.1. Gréficos de columnas o de barras.

Imprimir una hoja de calculo o un grafico.

Criterios de evaluacion

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

y libros.

b) Se han aplicado formulas y funciones bésicas.

¢) Se han generado y representado graficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones informaticas y periféricos para introducir y modificar

textos, nameros, coddigos e imagenes.



6.7. UNIDAD DE TRABAJO 7. Presentaciones (I)
Objetivos

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
e Crear presentaciones utilizando la aplicacion PowerPoint.
e Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.
o Conocer el funcionamiento del editor de diapositivas de una presentacion.
e Tendra nociones basicas sobre como insertar y utilizar los diferentes objetos que
se incluyen en una diapositiva de una presentacion.

Contenidos

1. Introduccion a las presentaciones.
2. Funciones y recomendaciones.
3. El programa PowerPoint.
o 3.1. PowerPoint 2016.
4. Operaciones basicas.
o 4.1. Crear una presentacion en blanco.
o 4.2. Crear una presentacion con plantilla.
o 4.3. Abrir una presentacion existente.
o 4.4. Guardar y cerrar una presentacion.
5. Diseiio de presentaciones. Las diapositivas.
o 5.1. Las diapositivas.
o 5.2. Insertar una diapositiva nueva.
o 5.3. Copiar una diapositiva.
o 5.4. Eliminar una diapositiva.
o 5.5. Mover una diapositiva.
6. Edicion de una diapositiva.
o 6.1. Editar el texto de una diapositiva.
o 6.2. Afiadir cuadros de texto.
7. Tipos de objetos.
8. Insertar objetos.
o 8.1. Insertar tablas.
o 8.2. Grupo imagenes.
o 8.3. Graficos y ecuaciones.
o 8.4. Multimedia.

9. Supervision.



Criterios de evaluacion

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

b) Se han reconocido los distintos tipos de disefio aplicables a una presentacion.

¢) Se ha aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas sobre la combinacioén

y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones para la exposicion de documentos, objetos y archivos

multimedia.

e) Se han disenado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para asegurar el correcto funcionamiento.

g) Se ha asegurado que en todas ellas es necesario disponer de las utilidades que

permitan localizar la informacion y realizar las tareas indicadas.

6.8.UNIDAD DE TRABAJO 8. Presentaciones (II)

Objetivos

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacion que es posible
incluir en las presentaciones.

Utilizar de forma adecuada cada uno de los disefios que permite utilizar el
programa.

Configurar y personalizar la presentacion en su exposicion al publico, utilizando
herramientas basicas.

Distribuir las distintas opciones que se ofrecen en el programa para publicar y
compartir las presentaciones realizadas.

Conocer las herramientas que ofrece el programa para realizar y exponer
presentaciones profesionales.

Conocer y aplicar otros programas de software de presentacion como alternativa

a PowerPoint.

Contenidos

1.

Introduccion.

2. Animaciones.

o 2.1. Introduccidn a las animaciones.
o 2.2. Aplicar animaciones.

o 2.3. Configurar animaciones.



3. Transiciones.
o 3.1. Tipos de transicion.
o 3.2. Aplicar tipos de transiciones.
o 3.3. Configurar transiciones.
4. Aplicacion de efectos e intervalos.
o 4.1. Agregar y eliminar una transicion.
o 4.2. Graficos en las presentaciones.
o 4.3. Graficos en las presentaciones.
5. Presentacion.
o 5.1. Presentacion con diapositivas.
o 5.2. Ensayar presentacion con diapositivas.
o 5.3. Opciones de presentacion con diapositivas.
o 5.4. Grabacion de una narracion.
6. Herramientas.
o 6.1. Pantalla "Control de exposicion".
7. Tipos de presentacion.
o 7.1. Publicacion.
o 7.2. Crear un video.
8. Presentacion personalizada.
9. Configurar las presentaciones.
o 9.1. Tipos de temas.
10. Imprimir una presentacion.
11. Proyeccion.
12. Alternativas a PowerPoint.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado y reconocido las distintas aplicaciones de servicio de

alojamiento de la informacién para la publicacion.

e) Se han identificado las utilidades graficas, animaciones y transiciones basicas de

las aplicaciones de presentaciones.

f) Se han reconocido los distintos tipos de datos asociados a una presentacion.

g) Se ha aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas sobre la combinacién

basica de graficos, textos, nimeros, codigos e imagenes.

h) Se han creado presentaciones para ejecutar presentaciones, garantizando el

correcto funcionamiento.



6.9.UNIDAD DE TRABAJO 9. Procesador de textos (I)

Objetivos

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Precisar las tabulaciones mas apropiadas en funcion con el contenido de la
informacion.

Identificar los tipos de procesadores de texto comercializados en el mercado,
similitudes y diferencias ademas de sus principales utilidades y prestaciones.
Aprender a abrir, cerrar, guardar y recuperar documentos realizados utilizando un
procesador de texto.

Utilizar los comandos de edicion de texto y las herramientas que permiten realizar
y editar los archivos.

Saber crear y editar documentos, aplicandoles diferentes formatos.

Distinguir entre las diferentes extensiones de las sucesivas versiones de Word y
de las diferentes aplicaciones de tratamiento del texto.

Saber crear y fijar las tabulaciones. Crear textos con vifietas, numerado y

multinivel.

Contenidos

1.

Procesador de texto. Estructura y funciones.
o 1.1. Abrir y cerrar el programa.
o 1.2. Novedades de Word 2016.
o 1.3. Pantalla del programa.

o 1.4. Laayuda de la aplicacion.

2. Creacion de un documento nuevo.

o 2.1. Plantillas de documentos.
o 2.2. Abrir documentos existentes.

o 2.3. Guardar y cerrar un documento.

3. Aplicacion de formatos en la fuente de textos.

o 3.1. La fuente.

o 3.2. Formatos de documentos.
= 3.2.1. La alineacion.
= 3.2.2. El interlineado, el espaciado y las sangrias.
= 3.2.3. Copiar formatos.

= 3.2.4. Bordes y sombreados.



o 3.3. Columnas de texto.

o 3.4. Vifietas, tabulaciones y listas multinivel.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones y procedimientos del

procesador de textos y autoedicion.

¢) Se ha localizado el documento, abierto y guardado posteriormente, nombrando el

formato y direccion significativamente para su posterior acceso.

d) Se han configurado las opciones basicas del documento cifiéndose a los originales

o predefinidos, utilizando margenes, dimensiones y orientacion, tablas, encabezados

y pies de pagina, columnas, bordes, sombreados u otros.

f) Se han corregido los posibles errores cometidos al introducir o informar de la

informacion. Se han integrado iméagenes y graficos en el lugar y forma adecuada.

6.10. UNIDAD DE TRABAJO 10. Procesador de textos (II)

Objetivos

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Distinguir los diferentes tipos de imagenes que se pueden insertar en un
documento de Word.

Insertar iméagenes en diferentes partes de un documento de Word.

Saber crear y editar formas y graficos SmartArt en un documento.

Aprender a leer, introducir y a transcribir documentos en columnas, valorando las
utilidades de este recurso.

Insertar tablas con diferentes disefios, formatos y presentaciones.

Valorar los beneficios para la empresa del uso de la combinacion de
correspondencia.

Aplicar la combinacion de correspondencia (etiquetas y sobres).

Valorar la importancia de realizar copias de seguridad.

Aprender a realizar copias de seguridad.

Contenidos

l.

Insercion de imagenes y otros objetos.
o 1.1. Tipos de objetos a insertar.
o 1.2. Imagenes.
o 1.3. Imagenes en linea.
o 1.4. Insertar imagenes.

o 1.5. Manipulacion de imagenes.



2. Formas.
o 2.1. WordArt.
o 2.2. SmartArt.
o 2.3. Capturas.
3. Tablas.
o 3.1. Herramientas de tabla.
4. Combinacion de documentos: correspondencia, sobres y etiquetas.
5. Copias de seguridad.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones y procedimientos simples
de los procesadores de texto y autoedicion.

b) Se han identificado las funciones y utilidades que garantizan las condiciones de
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

¢) Se ha localizado el documento, abierto y guardado posteriormente el documento en
las direcciones facilitadas, nombrandolo significativamente para su posterior acceso.
d) Se han configurado las opciones basicas del documento cifiéndose a los originales
o predefinidos, utilizando margenes, dimensiones y orientacion, tablas, encabezados
y pies de pagina, columnas, bordes, sombreados u otros.

e) Se ha trabajado con la combinacion de correspondencia, empleando los
documentos con exactitud y precision, aplicando los formatos y estilos del

documento, incluyendo las etiquetas sobre plantillas predefinidas.



7. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son referentes que permiten conocer el grado de consecucion
del aprendizaje del alumno. Como ya se ha dicho, la finalidad de un ciclo formativo es la
adquisicion, por parte del alumnado, de determinadas competencias, capacitaciones o
cualificaciones y se manifestaran en forma de resultados de aprendizaje. Por todo lo
dicho, se justifica plenamente que los criterios de evaluacion generales de este modulo
deben ir relacionados con los resultados de aprendizaje. Ademas de estos criterios de
evaluacion generales se establecen para cada unidad de trabajo unos criterios de

evaluacion especificos, vistos en el desarrollo curricular basico de las unidades de trabajo.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RA 1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y
otras redes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas redes informadticas a las que podemos acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes
informaticas.

¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.
d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de
archivos compartidos (“la nube™).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la
realizacion de tramites administrativos.

RA 2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo
electronico siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como

externos.



¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electronico.
d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas
de distribucion de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio
de informacion siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

RA 3. Elabora documentos utilizando las funciones basicas del procesador de texto.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones bésicas, prestaciones y procedimientos simples de los
procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de la informacion.

¢) Se ha localizado el documento, abierto y guardado posteriormente el documento en el
formato y direccion facilitados, nombrandolos significativamente para su posterior
acceso.

d) -Se han configurado las distintas paginas del documento cifiéndose a los originales o
indicaciones propuestas: margenes, dimensiones y orientacion, tablas, encabezados y pies
de pagina, columnas, bordes, sombreados u otros.

e) Se ha trabajado con la opcion de tablas han elaborado los documentos con exactitud y
con la destreza adecuada, aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas, o
sobre las plantillas predefinidas.

f) Se han corregido los posibles errores cometidos al reutilizar o introducir la informacion.
Se han integrado objetos simples en el texto, en el lugar y forma adecuados.

g) Se han configurado las diferentes opciones de impresion en funcion de la informacion
facilitada.

h) Se ha realizado la impresion de los documentos elaborados.

1) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesador de textos que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion de acuerdo con las

indicaciones recibidas.



RA 4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.
Criterios de evaluacion:

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

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

d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

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

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.
RA 5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.

e) Se han disenado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.

RA 6. Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion
funcional fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras,
encuadernadoras u otros, en funcion del trabajo a realizar.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principales componentes y necesidades de mantenimiento,
identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas
de ayuda.

b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros

¢) Se han identificado las posibles incidencias bésicas de equipos de reproduccion e
informaticos, describiendo posibles actuaciones.

d) Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento de utiles de encuadernacion,

y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.



e) Se han identificado los distintos recursos consumibles tintas y liquidos, papel, cintas y
cartuchos de impresion, toner u otros relacionandoles con los equipos de reproduccion e
informaticos.

f) Se ha manejado los equipos, asumiendo el compromiso de mantener y cuidar éstos, y
obteniendo el maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y
desgastes innecesarios.

g) Se ha realizado las siguientes consideraciones durante la actividad:

- Poner a punto y limpiar las méaquinas.

- Detectar pequefias averias mecanicas solucionando, si es posible, las contingencias
observadas.

- Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.

- Realizar las pruebas de funcionamiento basico de los equipos informdticos y de
reproduccion.

- Realizar labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos y de oficina.

- Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que corresponda.
- Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento basico
en modo seguro.

- Utilizar los equipos de proteccion de acuerdo con los conectores y terminales
implicados.

RA 7. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los utiles y medios
apropiados

en funcion de las caracteristicas de los documentos tipo

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la documentacion a encuadernar describiendo las caracteristicas para
su encuadernacion, y los criterios de ordenacion mas apropiados.

b) Se han identificado los distintos utiles y herramientas empleados en las operaciones de
encuadernacion funcional guillotina, maquinas de perforar de papel, cizallas, u otras,
describiendo sus mecanismos, funciones y utilizacion.

¢) Se han identificado los distintos tipos de materiales canutillos, grapas, espirales, anillas,
cubiertas u otros utilizados en la encuadernacién funcional.

d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en funcidon de la naturaleza de los residuos

producidos en la encuadernaciéon funcional.



e) Se identificado y descrito los riesgos profesionales derivados de la utilizacion de las
maquinas y herramientas de encuadernacion funcional y sus equipos de proteccion.

f) Se ha identificado y comprobado el estado de funcionamiento de las herramientas de
encuadernacion funcional.

g) Se ha organizado la documentacion a encuadernar, ordendndola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

h) Se ha utilizado la cizalla u otros utiles analogos realizando distintos cortes de papel
con precision, observando las medidas de seguridad correspondientes.

1) Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.

j) Se han realizado encuadernaciones en sus diversas formas encanutado, grapado,
espiralado, anillado u otras asignando el tipo de cubiertas en funcion de las caracteristicas
del documento y de acuerdo con la informacion facilitada.

k) Se han desechado los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su
naturaleza.

1) Se han aplicado las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con
seguridad la encuadernacion funcional.

m) Se ha comprobado que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios

de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernacion.



8. Metodologia

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo
de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es
imprescindible que el alumno comprenda la informacidon que se le suministra, frente al
aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios. Se
plantearan problemas que actiien sobre dominios conocidos por los alumnos, bien a priori,
o bien como producto de las ensefianzas adquiridas con el transcurrir de su formacion
tanto en este como en los otros modulos de este ultimo afio del ciclo. Ademas, se tratara
de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuéles son los conocimientos previos
de los alumnos sobre los contenidos que se van a tratar y reflexionando sobre su necesidad
y utilidad. El desarrollo de las unidades se fundamentara en los siguientes aspectos:

* Los alumnos se sentardn mirando al profesor y pantalla de proyeccién para la
explicacion tedrica y frente a los ordenadores para la practica y ejercicios.

* Durante cada uno de los puntos explicados se intentara averiguar qué es lo que saben
para no partir de la nada, haciendo preguntas para su participacion. Durante la explicacion
teorica el profesor intentara sacar a los alumnos para que usen el pc del profesor y el resto
de alumnos vean como se hace, siempre siguiendo las indicaciones del profesor.

* Se utilizaran apuntes para que el alumno estudie la asignatura. La mayor parte de los
ejercicios y practicas se realizaran en clase.

* El profesor cerrard la sesion con un resumen de los conceptos presentados y una
asamblea en la que se observara el grado de asimilacion de conceptos.

* Para cada una de las unidades de trabajo o parte de ella se intentara realizar un examen
para no acumular mucha materia y, a los alumnos, les resulte mas facil de lograr una nota
positiva.

Agrupamientos.

Dado que en el mundo laboral normalmente el trabajo se realiza en equipo, se adiestrara
a los alumnos y alumnas, tanto en el trabajo individual como en el trabajo en grupo y/o
por parejas, dependiendo del niimero de personas que formen parte de la clase.

Se agrupara al alumnado en parejas, por ejemplo; alumnos con diferente grado de
motivacion, para que el alumno o alumna que tenga mas interés incite al otro u otra.
También se instard a que el alumnado que vaya mas adelantado pueda ayudar a las

compatfieras o compaiieros que lo necesiten, siempre bajo la supervision del profesorado.



9. Evaluacion

La evaluacion es continua. Por tanto, requiere la asistencia regular a clase por parte del
alumno, asi como a otras actividades programadas. Si el numero de faltas superase el
porcentaje establecido del 30%, el alumno perderia la evaluacién continua, realizando
un examen por evaluacion, de recuperacion, este examen seria escrito o a través de una
plataforma, pudiendo tener una parte practica, basado en los contenidos de la materia y

supuestos practicos.

9.1. Ordinario.

Instrumentos.

En cada evaluacion habré al menos un examen tedrico-practico (compuesto por preguntas
de desarrollo y/o tipo test por escrito y la posibilidad de hacer una parte practica en el
aula taller dependiendo de las unidades de trabajo evaluadas que lo precisen) sobre la
materia impartida y lo desarrollado en las actividades que se han hecho en clase y aula
taller.

El alumno serd informado en todo momento y con la suficiente antelacion del tipo de
control tedrico-practico que se vaya a hacer en cada momento, es decir, si sera un control
de tipo desarrollo y/o tipo test, asi como el nimero de preguntas orientativo y si habra
una parte practica, en su caso, en el aula taller o de informatica utilizando cualquier
componente de un sistema informatico o utilizando el ordenador del aula donde se
imparten los contenidos tedricos-practicos.

Todos los exdmenes tipo test constaran de entre 10 y 30 preguntas con 4 respuestas
posibles, de las cuales una solamente sera la correcta. Las respuestas incorrectas de un
conjunto de preguntas restaran puntuacion, siendo comunicado este hecho al alumno en
el mismo momento de entregar el tipo test.

La parte practica se podra realizar en ordenador, o manipulacion y/o configuracion de
algin componente de un sistema informatico o con ejercicios a resolver y, en cualquier

caso, el alumno conoceré con antelacion esta posibilidad.



Se evaluaran las actividades y practicas realizadas en las aulas, se sacara la media de los
puntos obtenidos en dichas actividades. La nota maxima por las actividades y practicas
no excedera del 40% de la nota final y su porcentaje dependera del tipo de actividad o
practica realizada. Se evaluard también con un 60% como maximo la nota conseguida en
la prueba o pruebas escritas realizadas en cada una de las evaluaciones.

Para ello el profesor anotara en plataforma classroom o similar, cualquier calificacion
referente a practicas, actividades, y examenes, pudiendo ser anotada también en el
cuaderno del profesor.

Las tres evaluaciones se consideran independientes. Se realizard un examen de
recuperacion para la 1* y 2* evaluacion a aquellos alumnos que aplicando los criterios de
calificacion no hayan superado las respectivas evaluaciones.

El alumno tendra la posibilidad de recuperar mediante un examen final en junio, aquellas
evaluaciones que tenga pendientes. Sin embargo, la prueba en la convocatoria de
extraordinaria consistira en un examen que englobara a todas las evaluaciones.

Los alumnos/as deberan obtener una nota superior a 4.5 en la media aritmética de los
controles teérico-practico realizados durante la evaluacion, para poder aplicar los criterios
de calificacion que a continuacion se detallan para la evaluacion continua o pérdida de
evaluacion continua justificada. Si no es asi, el alumno deberd realizar el examen de
recuperacion de evaluacion de los controles tedrico-practico que tienen una nota inferior
a 4. Es condicion necesaria sacar una nota superior o igual a 4 en cualquiera de los
parciales realizados durante la evaluacion para poder realizar la media aritmética de los
examenes. En caso de que un alumno/a tenga algin parcial de la evaluacion superado,
pero tenga a su vez alglin parcial por debajo de la nota 4 puntos, deberéd de recuperar la
evaluacion solamente de los parciales con nota inferior a 4. En la prueba final de junio
iria de todos los parciales de la evaluacion pendiente.

Momentos.

El proceso se desarrolla de forma continua a lo largo del curso, ademas se intentard
realizar después de cada unidad de trabajo un control evaluador.

Agentes responsables.

El profesor que imparte el modulo al curso correspondiente.



9.2. Para alumnos con mas del 30% de faltas de asistencia.

Instrumentos.

En estas circunstancias es imposible la aplicacion correcta de los criterios de evaluacion
y la propia evaluacion continua, por tanto, a los alumnos que falten mas del 30% de las
horas lectivas de un trimestre sin justificacion, se les comunicard que ha perdido la
evaluacidon continua y se les podra realizar un examen (teérico-practico basado en el
sistema de examen comentado anteriormente) diferente al del resto de alumnos que han
asistido y han seguido las clases habitualmente. Este examen se realizara en la misma
fecha que el examen de recuperacion de la correspondiente evaluacion (trimestre) y el
100% de la calificacion de la evaluacion sera la obtenida en el mismo. Para aquellos
alumnos que pierdan la evaluacion continua de una manera justificada (enfermedad larga,
desempeiio de trabajo) se les dara la posibilidad de entregar las tareas, practicas y realizar
un examen (basado en el procedimiento anteriormente comentado) de toda la materia
pendiente de evaluar.

Agentes responsables.

El profesor que imparte el modulo al curso correspondiente.

9.3. Convocatoria extraordinaria.

Instrumentos.

Para poder evaluar, se mandaran (si el profesor lo considera oportuno) unas actividades
de recuperacion que el alumno debera realizar y hard un examen extraordinario. La
realizacion de estas actividades ayudara al alumno a superar la prueba tedrico-practica
basada en el formato comentado anteriormente.

Agentes responsables.

El profesor que imparte el modulo al curso correspondiente.

10.Criterios de calificacion.

10.1 . Identificacion de los conocimientos y aprendizajes necesarios
para que el alumnado alcance una evaluacion positiva al final de cada
curso.



CALIFICACION DE LAS EVALUACIONES.

Los contenidos de cada una de las evaluaciones para este médulo seran calificados
mediante la elaboracion de pruebas objetivas (examenes) y mediante la realizacion de
practicas y/o ejercicios (tanto a realizar en clase como en casa).

Las proporciones en las que intervienen en la calificacion son las siguientes:

e Criterios de calificacion cuantificados por evaluacion continua o pérdida de
evaluacion continua justificada:
1. Tareas propuestas, practicas y actividades de desarrollo (media aritmética):

40%

2. Examenes parciales tedrico-practicos (se realizara la media aritmética de
ambas partes siempre que la nota en ambas sea >=4.5 puntos) y si todos
los parciales tienen una nota superior a 4.5: 60%

e Criterios de calificacion cuantificados en caso de pérdida de evaluacion
continua sin justificar y recuperacion de la evaluacion.

PRUEBAS OBJETIVAS (ESCRITAS Y/O PRACTICAS EN PC/PAPEL): 100%

e Criterios de calificacion cuantificados en convocatoria de ordinaria y
extraordinaria.

PRUEBAS OBJETIVAS (ESCRITAS Y/O PRACTICAS EN PC/PAPEL): 100%
Se realizard un examen de recuperacion para la primera evaluacion y otro para la segunda.
Para la tercera evaluacion no habra recuperacion. Los alumnos que aprueben las dos
primeras evaluaciones y suspendan la tercera se examinardn en convocatoria junio
solamente de la tercera evaluacion.
La prueba de recuperacion final de junio sera sobre las evaluaciones pendientes incluidos
todos los parciales superados de cada evaluacion pendiente.
La prueba de recuperacion final de la convocatoria extraordinaria serd sobre todas las
unidades de trabajo del curso.
Los exdmenes de recuperacion por evaluacion seran del mismo tipo que los realizados
durante la evaluacidn, es decir, habra un cuestionario tipo test, que contendra entre 10 y
30 preguntas tipo test y una segunda parte practica. En esta segunda parte practica
dependiendo de la evaluacidon a recuperar es posible que se manipulen componentes

informaticos o se resuelvan las preguntas directamente en el ordenador.



Los examenes de pérdida de evaluacion continua podran contener preguntas diferentes al
examen de recuperacion por evaluacion, aunque el tipo de examen serd el mismo que el
realizado durante la evaluacion, es decir, habra un cuestionario tipo test, que contendra
entre 10 y 30 preguntas tipo test y una segunda parte practica. En esta segunda parte
practica dependiendo de la evaluacion a recuperar es posible que se manipulen
componentes informaticos o se resuelvan las preguntas directamente en el ordenador.

El examen realizado para la prueba de convocatoria extraordinaria y prueba final de junio
sera del mismo tipo que el realizado durante la evaluacion, es decir, habra un cuestionario
tipo test, que contendré entre 10 y 30 preguntas tipo test y una segunda parte practica a
responder por escrito. En esta segunda parte practica cabe la posibilidad de tener que
manipular componentes informaticos o resolver las preguntas utilizando directamente el
ordenador.

IMPORTANTE: La naturaleza, composicion y duracion de las pruebas descritas en este
apartado podrian sufrir cambios, para adaptarse a alumnos que presenten alguna
discapacidad severa, siempre atendiendo a las limitaciones de dichos alumnos, de forma
que se garantice que, a través de dichas adaptaciones, tengan la legitima oportunidad de
demostrar que alcanzan las competencias profesionales descritas previamente.

Aquellos alumnos que no se presenten a una prueba objetiva deberan presentarse a la
recuperacion de la evaluacion en la que se produce tal hecho, obteniendo un cero en dicha
prueba. Si la ausencia se produce en la prueba final el alumno podra realizar dicha prueba
siempre que tenga plenamente justificada la ausencia a la misma.

Todas las calificaciones tanto de pruebas objetivas como de trabajos o ejercicios practicos
seran ofrecidas a los alumnos para que estén informados sobre su evolucion, ademas de
permitir las actuaciones necesarias sobre los alumnos que los necesiten: ya sea mediante
apoyos especificos, proporciondndole material adicional, haciéndole un seguimiento
preferente al alumno, etc. Asi mismo se tratard siempre de corregir los ejercicios en clase

(o bien darselos resueltos al alumno) para que puedan aprender de los errores cometidos.



CALIFICACION FINAL DEL MODULO. (EVALUACION ORDINARIA)

Debido a que en este modulo hay ciertos contenidos de cada una de las evaluaciones que
son "independientes" unos de otros, la calificacion final en la Evaluacion ordinaria del
modulo formativo, vendra dada por la media aritmética de las calificaciones obtenidas en
cada una de las evaluaciones.

Para poder superar el modulo formativo la media aritmética de las evaluaciones ha de ser
igual o mayor a 5 puntos.

Todas y cada una de las evaluaciones han de tener una calificacion de al menos 5 puntos,
en caso contrario el alumno debera recuperar dicha evaluacion en la correspondiente
prueba, no pudiéndose por tanto realizar media aritmética alguna con las otras
evaluaciones.

De cara al célculo de la nota en la Ev. Ordinaria y debido a los redondeos de las notas en
el boletin de calificaciones, a la hora de hacer la media aritmética se utilizara la nota
obtenida realmente en la evaluacién (no la que aparezca en el boletin de calificaciones).
Si por haber suspendido la evaluacion, el alumno ha realizado la prueba de recuperacion,
se utilizara la calificacion de esa prueba para realizar el calculo final de la nota en la
Evaluacion Final, en lugar de la nota de evaluacion que tuviese con anterioridad.

En el caso de que falte por aprobar una o mas evaluaciones la calificacion final sera la

media, pero nunca superior a un 3.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO. (EVALUACION EXTRAORDINARIA)

Esta prueba incluird toda la materia impartida durante los trimestres y podra incluir tanto
aspectos tedricos como practicos, tanto sobre papel como en ordenador. Por tanto, la
calificacion final del modulo (en la Ev. Extraordinaria) vendra dada inicamente por la
calificacion de esta prueba, que se regird por lo dispuesto anteriormente para las pruebas
objetivas de la evaluacion ordinaria.

Debido a la amplitud de los contenidos la duracion de esta prueba podra estar entre 1 y 4
horas.

Para aprobar dicha convocatoria se debera superar la prueba con una nota igual o superior

a 5 puntos.



CALIFICACION ALUMNOS ABSENTISTAS. (EVALUACION ORDINARIA)

Los alumnos que tengan faltas de asistencia superiores al 30% del total de horas del
modulo formativo, en cada una de las evaluaciones del curso, y no hayan realizado o
superado la prueba de pérdida de evaluacién continua de alguna de las evaluaciones,
realizaran una prueba en el mes de junio que incluird preguntas tedricas y ejercicios
practicos de todos los contenidos que se hayan impartido en las evaluaciones que tenga
pendientes a lo largo del curso.

Esta prueba incluird toda la materia impartida en las evaluaciones pendientes y podra
incluir tanto aspectos tedricos como practicos, pudiendo ser sobre papel o en ordenador.
Por tanto, la calificacion final del modulo (en la Ev. Ordinaria) vendra dada por la
calificacion de esta prueba.

Debido a la amplitud de los contenidos la duracion de esta prueba podra estar entre 1 y 4
horas.

La convocatoria de realizacion de esta prueba serda comunicada a los alumnos al menos
con una antelacion de 2 dias habiles.

Por tanto, la calificacion final serd la nota de dicha prueba y su superacion serd con una

nota igual o superior a 5.

10.2. Protocolo plagio

En caso de detectarse y poderse demostrar la existencia de actividades, tareas o practicas
copiadas entre el alumnado, la nota total serd dividida por el nimero de alumnos.
Cuando el profesor/a detecte que los exdmenes individuales de dos 0 més alumnos tienen
respuestas que puedan hacer sospechar que han sido copiadas, podra hacer un examen
verbal (prueba objetiva) a los alumnos en cuestion y preguntarles sobre las preguntas
"copiadas" o sobre cualquier otra pregunta de todo el temario del curso explicado hasta
la fecha. Este examen verbal o escrito se podra realizar el mismo dia y sin previo aviso al
alumno por parte del profesor.

El punto anterior también serd aplicado en el caso de ejercicios o practicas realizadas por
el alumno.

Si durante la realizacion de alguna prueba objetiva (examen) el profesor detecta que algun
o algunos alumnos intentan copiar de otro compafero, sacar "chuletas", copiar del libro
o de otra fuente no permitida o ayudarse mutuamente, etc., €sos dejaran automaticamente

la prueba obteniendo una calificacion de 0 puntos.



11.Actividades de recuperacion.
11.1. Actividades de recuperacion de evaluaciones pendientes.

Algunos contenidos de las evaluaciones para este médulo son independientes unos de
otros, por lo que se precisa que el alumno/a apruebe o recupere todas y cada una de las
evaluaciones independientemente.

La fecha de realizacion de estas pruebas sera establecida por el profesor/a del modulo
formativo y comunicadas en clase, al menos con 2 dias naturales de antelacion. Esta
convocatoria informara, ademas de los alumnos que tienen que presentarse a ella, de
aquella materia que tienen que recuperar. También se intentard comunicar a través del
calendario de la plataforma classroom para que estén informadas aquellas personas que

no hayan asistido a clase el dia de la comunicacion oficial.

11.2. Actividades de recuperacion para alumnos absentistas que se
reincorporan.

Los alumnos que hayan acumulado un n° de faltas superior al 30% de las horas totales del
moédulo formativo y muestren, de manera firme y continua, su interés por continuar con
el ritmo de clases normales, debera realizar una prueba que demuestre los contenidos
adquiridos. Esta prueba la realizara en la fecha establecida por el profesor/a del modulo
formativo y coincidird con la fecha de recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Para ello, el profesor del mdédulo formativo le guiard y orientard en clase sobre los
conceptos que debe estudiar y repasar para ponerse al dia con respecto al ritmo general
del alumnado. Sera el profesor del modulo formativo la persona responsable de este

seguimiento al alumno.

11.3. Actividades de recuperacion para la prueba de la convocatoria
extraordinaria.
El alumno debera de repasar los materiales durante el periodo estival reforzando cada
aspecto que le sea necesario para superar la prueba extraordinaria. Si fuese necesario se
le entregaran materiales o referencias adicionales, cifiéndose en cualquier caso a lo

impartido durante el curso.



Esta prueba incluira toda la materia impartida durante los trimestres y podra incluir tanto
aspectos tedricos como practicos, tanto sobre papel como en ordenador. Por tanto, la
calificacion final del modulo (en la Ev. Extraordinaria) vendra dada Gnicamente por la
calificacion de esta prueba, que se regira por lo dispuesto anteriormente para las pruebas
objetivas de la evaluacion ordinaria

Asi, la calificacion final del modulo (en la Ev. Extraordinaria) constara de prueba objetiva

de todos los contenidos del curso y serd la nota de dicha prueba.

12. Materiales y recursos
12.1. Materiales
Se definen como materiales didacticos las diferentes herramientas que utilizan los
profesores y los alumnos en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje. Estos
sirven no solo para transmitir conceptos e ideas, sino también cumplen otras funciones
como:
* Avivan el interés del alumno y lo motivan.
* Le guian en un determinado proceso de aprendizaje.
* Le facilitan la sensacion de que progresa.
* Distinguen lo fundamental de lo accesorio.
* Ejercitan destrezas.

* Comunican potencialmente cultura y formas de conectar con ella.

12.2. Recursos

Recursos impresos: libro de texto (“Montaje y mantenimiento de sistemas y componentes
informaticos” Ed. Editex), apuntes que proporcionard el profesor, documentacion
obtenida de internet, fichas, prensa escrita, revistas, etc. Evidentemente, para la
utilizacién de recursos impresos ocupara un papel fundamental la biblioteca del centro.

Recursos audiovisuales: pizarra (también interactiva), equipos informéaticos y proyector.
Recursos materiales: equipos informaticos. Software, necesario para una mejor
compresion de la teoria dada y para poder realizar las practicas (software abierto).
Software de la plataforma Google (youtube, Google doc...), AulaVirtual. El entorno

COmo recurso.



Agrupamientos de los alumnos

Mediante los agrupamientos de los alumnos se debe favorecer, seglin se pretenda en cada
caso, el trabajo individual, la interaccion entre alumnos y el trabajo cooperativo. Por ello,
en las unidades se prevera:

* Trabajo individual destinado a la busqueda, seleccion y aprendizaje de las
informaciones. La actividad individual ocupard, aproximadamente, un 60% de los
tiempos de clase.

* Trabajo en pequefio grupo, en el que se incluye desde el trabajo en parejas hasta grupos
de cuatro o cinco alumnos, que utilizaremos, especialmente, para trabajos de
investigacion y de produccion creativa. La actividad en pequefio grupo ocupara,
aproximadamente, un 30 % de los tiempos de clase.

» Trabajo en gran grupo orientado a las puestas en comun, debates, exposiciones de
practicas de alumnos. La actividad en gran grupo ocupard, aproximadamente, un 10% de

los tiempos de clase.

13. Atencion a la diversidad

La diversidad es un hecho mas que constatado y que el docente debe de entender como
un proceso en el cual serd necesario ofrecer respuestas diferenciadas en funcion de
determinadas caracteristicas del alumnado como los ritmos de aprendizaje, intereses,
motivaciones, edad, etc. Esto supone atender a la diversidad del alumnado y es una
capacidad que los docentes debemos desarrollar. Dicho lo anterior hemos de tener en
cuenta es que en la Formacion Profesional no se pueden acometer modificaciones que
obliguen a realizar cambios curriculares significativos, tan sélo se pueden acometer
adaptaciones de acceso al curriculo. Partiendo de esta base y dada la heterogeneidad
existente en las aulas, nos encontramos con un alumnado con diferentes capacidades y
ritmos de aprendizaje muy diversos, ademas de situaciones de partida que en ocasiones
puede ser muy diferenciada. Todo esto, junto a la naturaleza individual del proceso de
ensefanza, hace necesario que el profesorado tenga que establecer una serie de medidas
que ofrezcan al alumnado la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para el
moddulo a un ritmo acorde a sus aptitudes. La evaluacion inicial de la materia, que se
realiza al comienzo de curso, junto con el cuestionario informativo del alumno nos
permitira en primera instancia reconocer si es necesario comenzar con alguna adaptacion

curricular. Igualmente, durante el comienzo del curso y segin vayamos conociendo al



alumnado y proponiendo alguna actividad podremos ir observando alguna necesidad mas

de adaptacion curricular.

14. Plan de lectura.

El plan de lectura de esta asignatura se integra de manera transversal en todas las unidades
didacticas y practicas, con el objetivo de fomentar la comprension lectora, la capacidad
critica ante las fuentes de informacion y el uso funcional del lenguaje técnico propio del
ambito informatico. Dado el caracter eminentemente practico del modulo, las tareas de
busqueda, anélisis y seleccion de informacion en distintas fuentes —especialmente en
Internet y en catdlogos técnicos— constituyen una parte esencial del proceso de
aprendizaje. A lo largo del curso, el alumnado deberd leer y comprender textos
procedentes de manuales de hardware, especificaciones de componentes, fichas técnicas
de fabricantes, comparativas en paginas especializadas (como PCComponentes, Amazon
o Intel), y guias de instalaciéon o mantenimiento. Estas lecturas no solo les permitiran
adquirir el vocabulario especifico del sector, sino también desarrollar estrategias de
lectura selectiva, interpretacion de datos técnicos y contraste de informacion fiable frente
a contenidos publicitarios o desactualizados.

El plan también contempla la lectura comprensiva de instrucciones en practicas de taller,
protocolos de seguridad, hojas de caracteristicas eléctricas y diagramas esquematicos,
fomentando la precision en la interpretacion de la informacion técnica. Asimismo, se
promoverd la lectura en entornos digitales mediante el uso de recursos interactivos, foros
técnicos y documentacion online. La lectura se integrard en las actividades diarias, ya sea
para planificar una intervencidn técnica, comparar componentes o justificar la eleccion
de un equipo. De este modo, el alumnado adquirira una competencia lectora aplicada al
ambito profesional, desarrollando la autonomia necesaria para aprender a lo largo de toda
su vida laboral, en coherencia con los objetivos de la Formacion Profesional Basica y la

competencia en comunicacion lingiiistica establecida en la LOMLOE.



