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1 INTRODUCCION

Segun la Seccién 22 del titulo Il del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, son ciclos formativos de grado basico, los vinculados a
estandares de competencia de nivel 1 del Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales, que
tienen por objeto la adquisicidon de las competencias profesionales y para la empleabilidad, asi como de las
competencias del aprendizaje permanente a lo largo de la vida.

Los ciclos formativos de grado basico constaran de tres ambitos y proyecto siguientes:

a) Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales, que incluird, de manera integrada: 1.2 Lengua
castellana. 2.2 Lengua extranjera de iniciacidon profesional. 3.2 Ciencias sociales. 4.2 En su caso,
lengua cooficial.

b) Ambito de Ciencias Aplicadas, que incluird, de manera integrada: 1.2 Matematicas aplicadas. 2.2
Ciencias aplicadas.

c) Ambito Profesional, que incluira los médulos profesionales que desarrollen, al menos, la formacién
necesaria para obtener un certificado profesional de Grado C, vinculado a estdndares de
competencia de nivel 1 del Catdlogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales, y que
incluira el médulo de Itinerario personal para la empleabilidad.

d) Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo vinculado a los tres ambitos anteriores, para
toda la duracion del ciclo formativo.

La estancia de formacion en empresa u organismo equiparado se realizard, con caracter general, en
régimen general. La formacién en empresa en los ciclos de grado basico representara el 20 % de la duracidn
total del ciclo formativo, y contemplara el 10 %-20 % de los resultados de aprendizaje del ambito profesional.
Las administraciones podran autorizar la estancia en empresas u organismo equipado en régimen intensivo.

2 TITULO PROFESIONAL BASICO EN INFORMATICA DE OFICINA. PERFIL PROFESIONAL
TITULACION Y CERTIFICACION:

Segun el articulo 26 de la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacién, Culturay
Deportes, por la que se regula la evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del alumnado
matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional en Castilla-La Mancha, la superacion de cualquier
oferta formativa de los grados D y E requerird la evaluacidn positiva en los dmbitos, médulos y, en su caso,
proyecto intermodular que la componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco
puntos.

La superacién de los ambitos de Comunicaciéon y Ciencias Sociales, de Ciencias Aplicadas, médulos incluidos
en el ambito profesional y proyecto intermodular incluidos en un ciclo de grado basico, conducira a la obtencién
del titulo de graduado en Educacién Secundaria. El alumnado recibird, asimismo, el titulo de Técnico Basico en
la especialidad correspondiente.

Segun Art 17 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacién Profesional Basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema educativo, Ultima
actualizacién publicada el 28/05/2024, El titulo Profesional Basico permitira el acceso a los ciclos formativos de
grado medio.

El Art 17. 5. El titulo Profesional Basico tendra los mismos efectos laborales que el titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria para el acceso a empleos publicos y privados.



Programacién de Departamento de INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Curso 2025/2026

IDENTIFICACION DEL TITULO PROFESIONAL BASICO EN INFORMATICA DE OFICINA:
El Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina queda identificado por los siguientes elementos:
e Denominacidn: Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina.
e Nivel: Formacién Profesional Basica.
e Duracion: 2.000 horas.
e Familias Profesionales:
o Informdtica y Comunicaciones.
o Administracién y Gestion.
o Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO
Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas
microinformaticos, periféricos y redes de comunicacién de datos, y de tratamiento,
reproduccidn y archivo de documentos, operando con la calidad indicada y actuando
en condiciones de seguridad y de proteccién ambiental con responsabilidad e iniciativa
personal y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en
la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

3 UBICACION - RELACION PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO

El Centro Educativo es el IES Parque Lineal de Albacete, situado en la zona del Paseo de la Cuba, zona de
transito entre el Poligono Industrial de Campollano y el Centro de la ciudad. En la zona se encuentran otros
centros como IES Andrés de Vandelvira, IES Don Bosco, CEl Universidad Laboral con los que se comparte servicio
de transporte. Se encuentra en la periferia noroeste de la ciudad. El drea de influencia del IES Parque Lineal es
fundamentalmente urbana y depende de la zonificacidn escolar establecida por la Administracion educativa en
cada momento.

Se ofrecen las siguientes ensefianzas:

e Educacién Secundaria Obligatoria, de 12 a 492. Ademads de los cursos 12 y 22 del programa de
Diversificacion.

e BACHILLERATOS: de Ciencias, de Humanidades y Ciencias sociales.

e FORMACION PROFESIONAL: de la familia profesional de Edificacién y Obra Civil y de la familia de
Actividades fisicas y deportivas.

e Ungrupo de 12 de CFGB y otro de 22 de CFGB de Informatica de oficina.

RELATIVO AL ALUMNADO DE 12 CFGB

Segun la Resolucién de 15/04/2025, de la Direccién General de Formacion Profesional, por la que se publica la
convocatoria de admisién de alumnado para el curso 2025/2026 en los ciclos formativos de grado basico en la
modalidad presencial, en centros docentes de Castilla-La Mancha sostenidos con fondos publicos, han accedido
al ciclo formativo de grado basico el alumnado que ha cumplido simultaneamente los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos quince afos, o cumplirlos durante el afio natural en curso y no superar los diecisiete
afios de edad en el momento del acceso ni durante el afio natural en curso.

b) Haber cursado el tercer curso o, excepcionalmente y a criterio del equipo docente y el responsable de
la orientacion en el centro, el segundo curso de educacién secundaria obligatoria.

c) Ser objeto de propuesta o solicitar a peticién propia, junto con los padres, madres, tutores o tutoras
legales, la incorporacién a un ciclo formativo de grado basico, conforme a lo establecido en el articulo
30 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.
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De acuerdo con la anterior resolucidn, transcurridos 30 dias lectivos desde el comienzo de curso, al quedar
vacantes y no haber solicitantes en espera, se admitieron por parte de la Delegacién Provincial de Educacién,
Cultura y Deportes de Albacete a las personas marcadas en negrita en los siguientes apartados:
a) Personas que cumplan los requisitos de acceso establecidos en el apartado segundo de esta resolucion.
b) Personas desescolarizadas durante el curso 2024/2025, menores de edad a 31 de diciembre de 2025
y que hayan cursado 22 de ESO.

¢) Personas con 18 afios cumplidos a 31 de diciembre de 2025, y que no estén en posesion de un titulo de
Formacién Profesional, o de cualquier otro titulo que acredite la finalizacion de estudios secundarios
completos, a tenor de lo establecido en el articulo 4.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Dado que el plazo de matricula en estas ensefianzas de FP termina 30 dias después del comienzo de las
clases, a fecha de 1 de octubre de 2025 el grupo de alumnos destinatario de estas ensefianzas de 12 de CFGB es
de 20 alumnos, desde los 14 a los 17 aios.

RELATIVO AL ALUMNADO DE 22 CFGB

Cumpliendo lo establecido en el articulo 18 de la

El alumnado de ciclos formativos de grado basico en modalidad presencial ordinaria que ha promocionado al
segundo curso han sido:

a) Quienes tengan superados todos los dmbitos, médulos del ambito profesional y proyecto intermodular.

b) A decisidn del equipo docente, quienes tengan pendiente el/los ambito/s de Comunicacion y Ciencias
Sociales, o de Ciencias Aplicadas, o los médulos profesionales y/o el proyecto intermodular, siempre y
cuando la suma de las horas de los mismos no supere el 30% de la duracién total del curso académico
en el que esta matriculado. En ningln caso, podran promocionar con mas de tres médulos del ambito
profesional, ambitos y/o proyecto intermodular no superados. En estos casos, el equipo docente
valorard individualmente para cada alumno o alumna las posibilidades de recuperacién de los dmbitos,
mddulos pertenecientes al ambito profesional, y/o proyecto intermodular no superados.

A fecha de 1 de octubre de 2025 el grupo de alumnos destinatario de estas ensefanzas de 22 de CFGB es de
14 alumnos, desde los 16 a los 19 afios.

4 PRIORIDADES DE ACTUACION ESTABLECIDAS EN EL PROYECTO EDUCATIVO DE
CENTRO

Haciendo mencidn al Proyecto Educativo de Centro, en esta Programacion Didactica se intentara atender
a las siguientes prioridades de actuacion:

- Favorecer la calidad de ensefianza, por lo que intentaremos ser profesorado formado y competente,
realizando una labor responsable como docentes, y manteniendo una postura critica y constructiva para
conseguir esa calidad.

- Apoyaremos toda iniciativa que trabaje para la convivencia entre todos los miembros del Centro.

- Trabajaremos desde el equipo de profesores de estos modulos para fomentar la Participacion activa y
responsable en las actividades del Centro, poniendo especial empefio en lograr una comunicacion fluida
entre todos y todas.
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- Relacionarse con el mundo exterior, abrir puertas a la realidad que nos rodea (lo mas cercano, nuestros
barrios y pueblos), y mantener una actitud solidaria y denunciadora de las injusticias sociales.
- Trabajar teniendo como referente bdsico la EDUCACION INTEGRAL de nuestros alumnos.
- Apoyaremos toda renovacién de nuestros recursos y materiales pedagdgicos, manteniendo una actitud
abierta y negociadora con quien discrepe.
- Favorecer un clima de estudio, de trabajo, de aprendizaje y de disfrute adecuado a las necesidades de
nuestros alumnos.

5 DISTRIBUCION DE LOS MODULOS ENTRE LOS PROFESORES INTEGRANTES DE ESTE
DEPARTAMENTO

MOD. PROFESIONALES PROFESORES ESPECIALIDAD
3031. Ofimatica y archivo de JULIA JIMENEZ CORTES Sisterpas y a,pl'icaciones
documentos informaticas.
3029. Montaje y mantenimiento de
sistemas y componentes
informaticos. ANAHI MULA DE LA BANDA
3160. Proyecto intermodular de
aprendizaje colaborativo.
3016. Instalacién y mantenimiento

Sistemas y aplicaciones
informaticas.

Primer curso

Sistemas y aplicaciones

o . .
. BEATRIZ MARTINEZ RUIZ . .

g g de redes para transmision de datos. informaticas.

25 - - j - . —

go 3030. Operaciones auxiliares para JULIA JIMENEZ CORTES Sistemas y aplicaciones

la configuracion y la explotacidn. informaticas.

6 PROYECTO STEAM

El departamento de Informatica y Comunicaciones, participara en el proyecto Formacién en
competencias STEAM mediante algunos de los mdédulos profesionales que se imparten, especialmente con el
maodulo “Operaciones auxiliares para la configuracién y la explotacion” trabajando en una actividad colaborativa
gue implica a varios departamentos y diferentes grupos de alumnos del Centro.

El desarrollo de proyectos multidisciplinares basados en la ensefianza Steam (Science,Technology,
Engineering, Art & Maths) constituye un método eficaz para el desarrollo de las competencias, tanto
disciplinares como transversales, en el alumnado; permite, ademads, incorporar la ensefianza cooperativa y la
resolucidén de problemas en el aula. La educacién Steam de igual modo fomenta la competencia para la
comunicacion verbal, no verbal y digital; la competencia para convivir a través del trabajo en grupo, la
asertividad, etc.; la competencia para la iniciativa y el espiritu emprendedor a través de la generacién o asuncion
de una idea o proyecto, de su planificacion, analisis de viabilidad y ejecucion.

7 PROGRAMACIONES DIDACTICAS DE LOS MODULOS PROFESIONALES DEL TiTULO DE
CFGB DE INFORMATICA DE OFICINA IMPARTIDOS POR ESTE DEPARTAMENTO

A continuacion, se adjuntan las programaciones elaboradas por los profesores responsables de cada uno
de los Mddulos del Ciclo de la siguiente manera:
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Las programaciones didacticas de este departamento son entregadas en los siguientes formatos:

MOD. PROFESIONALES FORMATO
3031. Ofimatica y archivo de documentos PDF adjunto
$ o | 3029. Montaje y mantenimiento de sistemas y componentes Plataforma
£ £ | informéticos. EducamosCLM
& ° 3160. Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo Plataforma
-rroy P J ' EducamosCLM
39 . 3016. Instalacién y mantenimiento de redes para transmision de PDF adjunto
c 2 | datos.
& >
& | 3030. Operaciones auxiliares para la configuracion y la explotacion. PDF adjunto

Albacete, a 27 de Octubre de 2025

Fi rmado por JI MENEZ CORTES JULI A -
***5157** el dia 27/10/2025 con un
certificado enitido por AC FNMI
Usuari os

Fdo.: |a jefa de departamento



PROGRAMACION DIDACTICA

Ofimatica y Archivo de Documentos

Curso 2025/2026

IES PARQUE LINEAL (ALBACETE)

CICLO FORMATIVO DE FORMACION PROFESIONAL BASICA EN
INFORMATICA DE OFICINA



Programacion Didactica del médulo profesional OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Curso 2025/2026

INDICE

INTRODUCCION.....ccertrieeriniiniieseseseese ittt et 3
1.1 Perfil y @ntorno ProfeSioNal.........cooiiiiiiiiiee ettt s ae e s be e e nnee e 4
1.2 UDBICACION - FelACION ... e e e 4
1.3 Prioridades de actuacion establecidas en el Proyecto Educativo de Centro.........cccccuveeeeciiiiiciiee e, 4

COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO ......c.cucveviiieeteteteteeeseete et 5
2.1 Relaciéon con las Competencias profesionales, personales y sociales del titulo.........cccccveeeiiieeeeciiee e, 5
2.2  Ensefianzas del Ciclo Formativo. Relacion con los objetivos generales del titulo.........ccceeeiciveeeeiiieecccieee e, 7

UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS CON EL MODULO.........ooiueuevereieeeeceeeeteteeeeeeeeeese e 8

SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO .......oveeurrerereeeeeeeeieee e, 9
4.1  Secuenciacion Y t€MPOraliZACION .......ccccciiiiiciee ettt e e e e et e e e ette e e s tb e e e e s abaeeeesaaeesassaaeeetreeeantaeeenaraeas 9
4.2 Orientaciones PEUAGOZICAS ...ccovuerireieiiieiitit ettt ettt et e ettt st te ettt estte s sttt e sabeesbe e e sabeesaeeesabeeaaeeesabeesabeesabeesaneesabeesaneesn 11

IMETODOLOGIA ...ttt ettt bbbttt 11
5.1 Actividades del mAdulo Profesional.........coouiieiiiiiiiiie e e st 12

5.2 Propuesta de actividades entre la 12 y 22 evaluacion ordinaria para el alumnado con la materia superada.... 13

5.3  Instrumentos del proceso de ENSEAANZA.........ccuuuiiiiiii i et e e et e e e e e e s b e e e e e e e e s et ar e e e e e e e e nrraraaaeas 13

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION........cooviieieerereiieeeee e 13
6.1  Ponderacion de 10S RRAA ......co.i ittt s et b e st sa e s 13
6.2 Plan de fOrmacion SENEIAL .......cciiiiiiiiiiee et et e e et e s et e e st e e e st e e e rt e e e e anae e e e e rteeeantaeeennnaes 14

UNIDADES DE TRABAJO: CONTENIDOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION 17

PROCESO DE EVALUACION ......ovveieiiiecticte sttt st s bbb sae s 25
8.1 Procedimientos de @ValUGCiON ........ccccciriiiiiiiiieiciers st s 25
8.2 Instrumentos de eValuaCiOn ..........cccuiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 26
L T SV 1 [VF=ToiToT o W [l =T oL ir= Yot ot 1o o Yol =T o o S 26

CRITERIOS DE CALIFICACION Y ACTIVIDADES DE RECUPERACION .......coooovuiuereieieeeececietete e 26
9.1 Evaluacion y Calificacion de CONOCIMIBNTOS ......ccuiieeeiiee ettt et eete e e et e e e s ta e e e e tt e e e eeabeeeeebaeeeeateeeeeaseeas 26
9.2 Calificacion de cada EValuacion PArcial ...........ecoouiieieiiiie ettt e et e e e et e e e eare e e e ta e e e e arae e eeanaeas 27
9.3  Participacién en actividades de trabajo de Clase......cccuiiiiciei i e 27
L R (ol U o T=T =T T SR 27
9.5 CAlIfICACION .ottt be s b st enaes 28

RECHURSOS ...ttt ettt st e e st e s s e e e e e st e e s mn e e e e e n s e e e e s ane e e e s s reeesanreeesanrenessanrens 29

ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS .....c.cvevvieeeieceeteteieeeeeeaeaesesesesese e vennans 29

Pagina 1 de 34



Programacion Didactica del médulo profesional OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Curso 2025/2026

12 ATENCION A LA DIVERSIDAD ......ooeeucectetetetecacaete e teeeesaeae et sesasaese st s s s saesetesesesssssesesesesanasassstesasnas 31
13 PARTICIPACION EN PROYECTOS STEAM Y PLAN DE LECTURA ......corueveieereceeteteeeeeeeeeaete et esessae et nennans 32
14 COMPETENCIAS Y CONTENIDOS TRANSVERSALES ....cciiiiiitiiiiiieteeee et 32

Pagina 2 de 34



Programacion Didactica del médulo profesional OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Curso 2025/2026

1 INTRODUCCION

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién (LOMLOE), establece que la Formacion profesional comprende los ciclos formativos de
grado bdsico, de grado medio y de grado superior, asi como los cursos de especializaciéon, todos ellos con una
organizacién modular, de duracién variable, que integre los contenidos tedrico-practicos adecuados a los
diversos campos profesionales.

Ademas, en el apartado 2 especifica que una de las condiciones para acceder a un ciclo de grado medio
serd “Estar en posesion del titulo de Técnico Bdsico.”

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién Profesional
indica, en su Articulo 43, que los ciclos de grado basico tendran la condicién de Educacién basica en calidad
de Educacion Secundaria Obligatoria.

Con respecto al acceso se establece en el Articulo 90 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio por el
que se desarrolla la ordenacién de la FP que se requerira el cumplimiento simultaneo de los siguientes
requisitos:

a) Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso.

b) Haber cursado el tercer curso o, excepcionalmente y a criterio del equipo docente y el responsable
de la orientaciéon en el centro, el segundo curso de educacién secundaria obligatoria. No sera de
aplicacién en el caso de jévenes entre 15 y 18 afios que no hayan estado escolarizados en el sistema
educativo espafiol y cuyo itinerario educativo aconseje su incorporacion a un ciclo formativo de
grado basico como el itinerario mas adecuado y en las condiciones que reglamentariamente
determine cada Administracién

c) Serobjeto de propuesta o solicitar a peticion propia, junto con los padres, madres o tutores legales,
la incorporacion a un ciclo formativo de grado basico, cuando el perfil vocacional del alumno o
alumna asi lo aconseje. Las administraciones educativas determinaran la intervencién del alumnado,
sus familias y los equipos o servicios de orientacidn en este proceso.

d) En el supuesto de realizacion de ciclos formativos de grado basico en régimen intensivo, el alumno
debera tener cumplidos 16 afnos para poder acceder a la formacidn practica en empresa por esta
modalidad, al estar vinculada a la contratacion.

Respecto a la titulacién (Art. 94) La superacion de los ambitos y el proyecto incluidos en un ciclo de grado
basico conducira a la obtencidn del titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. El alumnado
recibira, asimismo, el titulo de Técnico Basico en la especialidad correspondiente.

Por ultimo, los ciclos formativos de grado bdsico constardn de tres ambitos y proyecto siguientes
(Art.85): Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales, Ambito de Ciencias Aplicadas, Ambito Profesional, que
incluird los mddulos profesionales y el médulo de Itinerario personal para la empleabilidad y, por ultimo, el
Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo vinculado a los tres ambitos anteriores.

La presente Programacién didactica tiene como objeto uno de los mddulos del ambito profesional del
primer curso del Ciclo formativo de Grado Basico de Informatica de oficina para el curso 2025/2026, durante
el cual seguird siendo vélido el Decreto 80/2014, de 01/08/2014, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de “Formacion Profesional Basica”, correspondiente al Titulo Profesional Basico en
Informatica de Oficina.

Pagina 3 de 34
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1.1 Perfil y entorno profesional

El perfil profesional dentro del sector servicios de Castilla-La Mancha, evoluciona hacia un técnico muy
especializado en la solucidn de los problemas comunes en sistemas microinformaticos y redes locales, en
pequefios entornos, donde este titulado puede actuar como ayudante.

El entorno de este profesional se tiene en cuenta a lo largo de todas las ensefanzas del curso.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas dedicadas a la comercializacidn,
montaje, mantenimiento y reparacion de sistemas microinformaticos, equipos eléctricos o electrénicos y en
empresas que utilicen sistemas informaticos, para su gestion.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes, y de los que posteriormente tendran que buscarse
los puestos para la realizacion del Médulo de Formacién en Centros de Trabajo, son los siguientes:

- Ayudante de montador de sistemas microinformaticos.

- Ayudante de mantenimiento de sistemas informaticos.

- Ayudante de instalador de sistemas informaticos.

- Ayudante de instalador de sistemas para transmisién de datos.
- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servicios generales.

- Grabador-verificador de datos.

- Auxiliar de digitalizacion.

- Operador documental.

1.2 Ubicacién - relacién

El Centro Educativo es el IES Parque Lineal de Albacete, situado en la zona del Paseo de la Cuba, zona de
transito entre el Poligono Industrial de Campollano y el Centro de la ciudad. En la zona se encuentran otros
centros como IES Andrés de Vandelvira, IES Don Bosco, CEl Universidad Laboral con los que se comparte
servicio de transporte.

Se ofrecen las siguientes ensefanzas:

e Educacidn Secundaria Obligatoria, de 12 a 42. Ademas de los cursos 12y 22 del programa PMAR.

e BACHILLERATOS: de Ciencias, de Humanidades y Ciencias sociales.

e FORMACION PROFESIONAL: de las familias profesionales de Edificacién y Obra Civil y de
Actividades fisicas y deportivas.

e Ungrupo de 12y otro de 22 de CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO de Informética de oficina.

El grupo de alumnos destinatario de estas ensefianzas de 12 de CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO
es de 20 alumnos (a fecha 01 de octubre de 2025).

Hay 4 alumnos repetidores de 12 CFGB del IES Parque Lineal.

1.3 Prioridades de actuacién establecidas en el Proyecto Educativo de Centro
Haciendo mencidn al Proyecto Educativo de Centro, en esta Programacion Didactica se intentara
atender a las siguientes prioridades de actuacién:

- Favorecer la calidad de ensefianza, por lo que intentaremos ser profesorado formado y
competente, realizando una labor responsable como docentes, y manteniendo una postura
critica y constructiva para conseguir esa calidad.
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Apoyaremos toda iniciativa que trabaje para la convivencia entre todos los miembros del
Centro.

Trabajaremos desde el equipo de profesores de estos mddulos para fomentar la Participaciéon
activa y responsable en las actividades del Centro, poniendo especial empefio en lograr una
comunicacion fluida entre todos y todas.

Relacionarse con el mundo exterior, abrir puertas a la realidad que nos rodea (lo mas cercano,
nuestros barrios y pueblos), y mantener una actitud solidaria y denunciadora de las injusticias
sociales.

Trabajar teniendo como referente basico la EDUCACION INTEGRAL de nuestros alumnos.
Apoyaremos toda renovaciéon de nuestros recursos y materiales pedagdégicos, manteniendo una
actitud abierta y negociadora con quien discrepe.

Favorecer un clima de estudio, de trabajo, de aprendizaje y de disfrute adecuado a las
necesidades de nuestros alumnos.

2 COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

IDENTIFICACION DEL TiTULO PROFESIONAL BASICO EN INFORMATICA DE OFICINA:

El Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina queda identificado por los siguientes elementos:

Denominacién: Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina.
Nivel: Formacidon Profesional Basica.

Duracién: 2.000 horas.

Familias Profesionales:

o Informdtica y Comunicaciones.
o Administracién y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).

COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformaticos, periféricos
y redes de comunicacion de datos, y de tratamiento, reproduccion y archivo de documentos, operando con
la calidad indicada y actuando en condiciones de seguridad y de proteccién ambiental con responsabilidad e
iniciativa personal y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en la lengua
cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

2.1

Relacién con las Competencias profesionales, personales y sociales del titulo

Segun el Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de FPB, la
formacién del médulo OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS se relaciona con las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo destacadas en negrita. Ademas, se relaciona con el resto
competencias profesionales.

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacién, tratamiento,

b)

impresion, reproduccion y archivado de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de cdlculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez, archivando la informacion y documentacidn, tanto en soporte digital como
convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.
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Acopiar los materiales para acometer el montaje y/o mantenimiento en sistemas microinformaticos
y redes de transmision de datos.

Realizar operaciones auxiliares de montaje de sistemas microinformaticos y dispositivos auxiliares
en condiciones de calidad.

Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento y reparacidon de sistemas microinformaticos
garantizando su funcionamiento.

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

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

Montar canalizaciones para cableado de datos en condiciones de calidad y seguridad.

Tender el cableado de redes de datos aplicando las técnicas y procedimientos normalizados.
Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y los
dispositivos de almacenamiento de informacion.

Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y productivo,
utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y
sociales.

Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y
social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

Valorar actuaciones encaminadas a la conservacién del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

Obtener y comunicar informaciéon destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos de
su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién.

fi) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento
personal y social.

o)

p)
a)

r)

Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por
distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales
y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando
recursos linglisticos bdsicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las sociedades
contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos en
su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante
las tecnologias de la informacidén 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 o como miembro de
un equipo.

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

Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacién 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 elecciéon de los
procedimientos de su actividad profesional.
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Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo
con lo establecido en la legislacidn vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y
cultural.

2.2 Ensefianzas del Ciclo Formativo. Relacién con los objetivos generales del titulo

Segun el Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de FPB, la
formacion del médulo OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS se relaciona con los objetivos generales del
ciclo formativo destacados en negrita. Ademas, se relaciona con los objetivos subrayados que se incluiran en
el médulo de forma coordinada con el resto de médulos profesionales).

a)

b)

c)
d)

j)

k)

Instalar aplicaciones informaticas, integrandolas en el sistema operativo y red de la oficina, para
su uso en red en el tratamiento e impresidon de datos, textos y presentaciones y su posterior
archivado.

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

Desarrollar actividades de registro y encuadernacion de documentos.

Ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las herramientas adecuadas, aplicando
procedimientos y normas, para montar sistemas microinformaticos y redes e interpretando vy
aplicando las instrucciones de catalogos de fabricantes de equipos y sistemas.

Sustituir y ajustar componentes fisicos y ldgicos para mantener sistemas microinformaticos y redes
locales, aplicando técnicas de localizacion de averias sencillas en los sistemas y equipos informaticos
siguiendo pautas establecidas para mantener sistemas microinformaticos y redes locales.
Identificar y aplicar técnicas de verificacion en el montaje y el mantenimiento siguiendo pautas
establecidas para realizar comprobaciones rutinarias.

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

Aplicar técnicas de preparado, conformado y guiado de cables, preparando los espacios y manejando
equipos y herramientas para tender el cableado en redes de datos.

Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejandolas para realizar
configuraciones y resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del fabricante.

Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones ofimaticas de
procesadores de texto.

Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y resolver
problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el
razonamiento de cdlculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y
gestionar sus recursos econémicos.

Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos en
relacidn con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir el desarrollo y
afianzamiento de habitos saludables de vida en funcién del entorno en el que se encuentra.
Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacién y sostenibilidad del patrimonio natural,
comprendiendo la interaccién entre los seres vivos y el medio natural para valorar las consecuencias
que se derivan de la accién humana sobre el equilibrio medioambiental.
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Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacidn utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas bdsicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas de
analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural,
el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel de precisidn, claridad y
fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua
cooficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.
Desarrollar habilidades lingliisticas bdsicas en lengua extranjera para comunicarse de forma oral y
escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos, evolucion
histdrica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos, aplicandolos
en sus relaciones sociales habituales y en la resolucidn pacifica de los conflictos.

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 realizacién 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 proteccidén personal, evitando dafios a las demds
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.

3 UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS CON EL MODULO

CORRESPONDENCIA ENTRE CUALIFICACIONES PROFESIONALES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES INCLUIDAS EN EL TiTULO.

En Castilla-La Mancha, el perfil profesional de cada uno de los titulos de FP Basica incluird unidades de
competencia de dos cualificaciones profesionales, una de ellas completa que se impartira durante el primer
curso y otra, no siempre completa, durante el segundo curso:

Familia Profesional: Informdatica y Comunicaciones.

e Cualificaciones profesionales completas: Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento
de sistemas microinformaticos IFC361_1 (Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre), que
comprende las siguientes unidades de competencia:
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o UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos microinformaticos.

o UC1208 1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas
microinformaticos.

o UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

Familia Profesional: Administracion y Gestidn.

e Cualificaciones profesionales incompletas: Operaciones de grabacidn y tratamiento de datos y
documentos ADG306_1 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

o UC0974_1: Realizar operaciones bdsicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion
de documentacion.

o UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

CORRESPONDENCIA ENTRE MODULOS PROFESIONALES Y UNIDADES DE COMPETENCIA

Las anteriores Unidades de competencia se corresponden de la siguiente manera con los mddulos
profesionales del titulo de FORMACION PROFESIONAL BASICA de Informatica de oficina: (sombreado se
destaca el mdédulo profesional objeto de la presente programacion didactica).

Modulos profesionales Unidades de Competencia

UC0974_1: Realizar operaciones bdsicas de tratamiento de
3031. Ofimatica y archivo de datos y textos, y confeccion de documentacion.
documentos UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion
y archivo en soporte convencional o informatico.

3029. Montaje y mantenimiento de
sistemas y componentes
informaticos.

3159. Itinerario personal para la
empleabilidad.

3016. Instalacidon y mantenimiento
de redes para transmision de
datos.

UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de
mantenimiento de sistemas microinformaticos.

Primer curso

UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de
equipos microinformaticos

Segundo
curso

3030. Operaciones auxiliares para UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias
la configuracion y la explotacion. de la informacién y la comunicacion.

4  SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAIO

4.1 Secuenciacion y temporalizacion
Duracién del médulo profesional OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS: 275 horas.
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, Distribucion de horas
Médulos
Horas totales | Horas semanales 1°" curso
3031. Ofimatica y archivo de documentos. 275 8
3029. Montaje y mantenimiento de 335 10
sistemas y componentes informaticos.
3159. Itinerario personal para la
. 60 2
empleabilidad.
3160. Proyecto intermodular de
o . 55 1
aprendizaje colaborativo.
3009. Ciencias aplicadas I. 120 4
3011. Comunicacién y sociedad I. 120 4
Tutoria. 55 1
Totales 1°" curso 1020 30

Las unidades de trabajo del Mdédulo Profesional OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS se
temporalizan atendiendo a que la duracion establecida para dicho médulo de 275 horas semanales (horas
reales, sino a horas lectivas, que en nuestro centro, tienen una duraciéon de 55 minutos, segin la nueva
legislacién vigente). Por ello cada referencia en este sentido se entendera a 55 minutos.

A cada Unidad de trabajo se le ha asignado un nimero determinado de sesiones, que seran flexibles
atendiendo al desarrollo de la Programacién didactica a lo largo del curso.

Unidades de trabajo (UT) Sesiones Evaluacion
Tramitacion de la informacién en linea 32 12
Comunicaciones internas y externas por correo 37 12
electrénico

El procesador de textos 48 12
La encuadernacidn basica 16 22
Hojas de célculo 48 22
Ergonomia 2 22

Equipos de reprografia 23 120RD

Presentaciones 40 120RD

Unidad no evaluable:
Presentacién del médulo y EducamosCLM 16 er:zfslg

Dado que por la Resolucion de 15/04/2025, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la
que se publica la convocatoria de admision de alumnado para el curso 2025/2026 en los ciclos formativos de
grado bdsico, hasta transcurridos 30 dias lectivos desde el comienzo de curso podran incorporarse nuevos
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alumnos al centro educativo, se decide que por las caracteristicas del alumnado de Grado basico, el cual
dificilmente se pone al dia de contenidos (ya que carece de habito de estudio y autonomia para el mismo),
se opta por afadir una “Unidad de trabajo 0. Introduccién al mddulo y a EducamosCLM” que no tendra
Criterios de evaluacién ni incorporard Resultados de aprendizaje a alcanzar. Solo pretende ocupar las
sesiones, junto con la evaluacién inicial, en las cuales el grupo de 12 CFGB va recibiendo alumnado nuevo.

4.2 Orientaciones pedagdgicas
Este mddulo profesional contiene la formacidn asociada a la funcién de tramitar informacién en linea y
la elaboracién de documentos informaticos mediante hojas de cdlculo y aplicaciones de presentaciones.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

- Latramitacién de informacion en linea.
- Laelaboracién y gestion de los documentos informaticos.
- Elarchivo y encuadernacién de documentos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
modulo deberdn considerar los siguientes aspectos:

- Latramitacion y busqueda de informacidn a través de redes informaticas.
- La utilizacidn de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién de documentos.
- Laencuadernacion funcional.

5 METODOLOGIA

En las distintas unidades se especifica la metodologia concreta a realizar. Aqui hacemos una breve
referencia general a las caracteristicas basicas que deben darse en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Destacamos previamente la importancia que la observacién diaria tiene para llevar a cabo una labor
docente de calidad, y no solo para evaluar unos contenidos. La profesora del médulo OFIMATICA Y ARCHIVO
DE DOCUMENTOS llevara a cabo una labor de registro de los hechos, incidentes en su caso a destacar, con
el fin de actuar adecuadamente.

Siguiendo el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, la metodologia de estas ensefianzas:

e tendrd caracter globalizador y tenderd a la integracién de competencias y contenidos entre los
distintos modulos profesionales que se incluyen en el titulo. Dicho caracter integrador dirige la
programacion de este médulo profesional y la actividad docente.

e se adaptara a las necesidades de los alumnos y las alumnas y a la adquisicién progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicién hacia
la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

Dada la problematica de este tipo de alumnado con baja motivacién y autoestima, absentismo y
abandono escolar, los métodos de trabajo seran:

e Siempre activos: tratando de que el alumno participe de su propia formacidn, sobre todo partiendo
de situaciones reales, dinamizando el aula, etc.
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Las actividades de aprendizaje siempre incluirdn procedimientos de busqueda y andlisis de
informacién que promuevan la investigacién y la autonomia e iniciativa personal para su posterior
soltura en las prdcticas y el trabajo en empresa.

Siempre participativos: es necesario que todos los alumnos se impliquen en la actividad a desarrollar,
bien individualmente o en grupo favoreciendo asi el intercambio de informaciones, opiniones,
experiencias etc, enriqueciendo el proceso educativo. En cada trimestre se intentara realizar trabajos
en grupo, para su posterior exposicion al resto del grupo.

Serd positiva y motivadora: es una tarea clave dentro del colectivo destinatario de estas ensefianzas,
el realizar actividades previas de motivacién, con el fin de hacerles protagonistas de su propio
proceso de insercién social y laboral.

Serd prdctica: Es muy importante la practicidad de los aprendizajes. En todo momento el alumno sera
consciente de que debe realizar unas practicas en empresa durante el segundo curso del CFGB y
posteriormente, si continua estudiando formacidn profesional. Se incidird en el planteamiento,
reflexion y soluciones posibles, en su caso, a supuestos practicos, intentando que sean lo mas reales
posibles.

Incidird en la recuperacién hdbitos de estudio: Se fomentard, por tanto una metodologia centrada
en la recuperacion de dichos habitos. En concreto se realizardn esquemas, cuadros sindpticos, mapas
conceptuales, etc. de cada una de las unidades.

Incidirad en la recuperacion de la disciplina y el respeto en el aula.

Se basard en el trabajo y aprendizaje colaborativo: durante todo el curso se realizaran diferentes
actividades en las que se desarrolle el trabajo colaborativo entre todos diversificando el
agrupamiento del alumnado, puesto que deben ser conscientes de que en las practicas y el trabajo
en empresa deberdn colaborar con otros alumnos y trabajadores.

Trabajo basado en proyectos: convirtiendo a los estudiantes en protagonistas de su propio
aprendizaje y que aprendan haciendo, trabajaremos de forma transversal con otros mddulos.
Ademads, en los ultimos meses iran aplicando todos los conocimientos adquiridos para la resolucién
de problemas en grupos interactivos para la realizacién de un proyecto final.

5.1 Actividades del médulo profesional

Los criterios pedagdgicos con los que se desarrollaran los programas formativos de estos ciclos se
adaptardn a las caracteristicas especificas del alumnado y fomentaran el trabajo en equipo. Tendrdn una
especial consideracion la tutoria y la orientacién educativa y profesional.

Durante el desarrollo de este mdédulo se pretenden realizar las siguientes actividades:

1.

Actividades de evaluacion: especificadas en el apartado 9.1.

De introduccién — motivacién: Al principio de cada Unidad se trabajard para crear un ambiente de
receptividad e implicacion por parte del alumnado hacia la misma.

De exposicion: A través de la comunicacién verbal (del profesor, de un alumno, de un ponente, o de
un grupo de trabajo), ayudandonos de materiales didacticos como la pizarra, las transparencias,
presentaciones, el video, etc. se realizaran exposiciones de temas especificos, que deberan ir
intercalandose con otro tipo de actividades que fomenten la participacion del resto del grupo.

De consolidacion: Los aprendizajes se construyen en base a otros aprendizajes. Se programan
actividades de afianzamiento de lo ya visto con anterioridad. Se intentara que se adapten a los
alumnos en particular, pudiendo realizarse actividades de recuperacidon por algunos alumnos,
realizando el resto de consolidacién.

Complementarias: Programadas en su correspondiente documento.
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5.2 Propuesta de actividades entre la 12 y 22 evaluacién ordinaria para el alumnado con la materia
superada
El alumnado que tenga el médulo profesional “OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS” superado en
la 12 evaluacion ordinaria (principio del mes de junio), debera asistir todas las horas hasta la convocatoria de
la 22 evaluacion ordinaria (finales de junio).

Las actividades propuestas para desarrollar con estos alumnos son las siguientes:

- Actividades de refuerzo ayudando a los compafieros que tengan algun resultado de aprendizaje
no superado para la consecuciéon del mismo. También podrdn realizar tareas de repaso que
tengan que ver con los contenidos vistos durante el curso.

- Actividades de ampliacidon con la elaboracién del material multimedia y diferentes carteles
informativos sobre el Ciclo formativo de grado bdsico de nuestro Centro.

5.3 Instrumentos del proceso de ensefianza
En el presente mddulo profesional se utilizan los siguientes instrumentos:

- Contenidos en formato digital y enlaces a paginas web a través del AULA VIRTUAL EducamosCLM.

- Recogida de actividades obligatorias y voluntarias a través del AULA VIRTUAL EducamosCLM.

- Realizacidn de pruebas a través del AULA VIRTUAL EducamosCLM bien integramente o a través
de subir archivos a dicho AULA VIRTUAL EducamosCLM.

- Realizacidn de resimenes y esquemas de los contenidos (serdn obligatorios para el acceso a la
prueba evaluativa).

- Foros de discusiéon y chats del AULA VIRTUAL EducamosCLM.

6 RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

6.1 Ponderacion de los RRAA

Segun el Art. 4.3.a) de la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes en las programaciones didacticas se deberan contemplar los resultados de aprendizaje y sus
correspondientes criterios de evaluacidn con la ponderacion establecida para cada uno de ellos (indicado en
la segunda columna de la siguiente tabla). Ademas, se debera especificar aquellos resultados de aprendizaje
gue necesariamente debe haber alcanzado el alumnado para poder incorporarse a la fase de formacién en
empresa u organismo equiparado (se indica en la tercera columna).
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% del
Dual
RA
RA1l. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet,
. P 10% | 35% | 3,5%
intranet y otras redes.
RA2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de
1 cACIoNes Y 15% |  20% 3%
correo electrdnico siguiendo las pautas marcadas.
RA3. Elabora documentos utilizando las funciones basicas del procesador de
e P 20% | 5% 1%
RA4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de
o P J 20% | 10% 2%
RAS5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas. 15% 5% 0,75%
RA6. Utilizar los equipos de reproduccidn, informaticos y de encuadernacion
funcional - fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras,
P P v rep . 10% | 60% 6%
perforadoras, encuadernadoras u otros -, en funcion del trabajo a
realizar.
RA7. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los uUtiles y medios
. o > y mex 10% | 55% | 6,5%
apropiados en funcién de las caracteristicas de los documentos tipo.
A evaluar en la empresa: | 21,75%
6.2 Plan de formacion general

RRAA CRITERIOS DE EVALUACION CLAVE | PESO | Empresa
o6 Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos
ivg 3) aep X | 30%
= £ 73 acceder.
T E g b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en X 30%
c — . sa o
S L3 redes informaticas.
g 8 > Se ha accedido a informacidn a través de Internet, intranet, y otras ,
S g c) . 10% Si
S 95 redes de drea local.
£ E & .
s 85 d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet 10% Si
s
E < Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de o ,
=8 e) o . . p ” 10% Si
-2 alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).
— @©
= %_ f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada. 5% Si
©
) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en X 5%
& general para la realizacion de tramites administrativos. ?
>0 a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y 50%
%) © ., . . 0
25D recepcién de mensajes internos y externos.
% é £ b) Se ha utilizado el correo electrdnico para enviar y recibir mensajes, 10% 5i
5 o E tanto internos como externos.
© ’ .
S® 5 Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de ,
cZ2 B c) o 10% Si
TE = correo electroénico.
[ o Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar
IS i) d) . .. ., . ., 5%
S o2 contactos y listas de distribucidn de informacién entre otras.
o ¥ o
g _rg ED e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre 5%
® g 2 otros en el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.
: @ E f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la 10%
g g 5 custodia o envio de informacidn siguiendo pautas prefijadas.
% > 2) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras 10%
herramientas de planificacion del trabajo.

Pagina 14 de 34




Programacion Didactica del médulo profesional OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Curso 2025/2026

29 a) Se han identificado las funciones bdsicas, prestaciones y 5%
.. . . ez °
s 3 procedimientos simples de los procesadores de textos y autoedicion.
_g - y
I Se han identificado las funciones y utilidades que garanticen las
1%]
O b) . . X . L . ., 5%
g normas de seguridad, integridad y confidencialidad de la informacidn.
S Se ha localizado el documento, abierto y guardado posteriormente el
3 c¢) documento en el formato y direccion facilitados, nombrandolos 5%
] . ore . .
8 significativamente para su posterior acceso.
8 Se han configurado las distintas paginas del documento cifiéndose a
Ke]
o d) los originales o indicaciones propuestas: margenes, dimensiones y 40%
< . ., . . . ()
2 orientacion, tablas, encabezados y pies de pagina, encolumnados,
S bordes, sombreados u otros.
8 Se ha trabajado con la opcidn de tablas han elaborado los documentos
3 e) con exactitud y con la destreza adecuada, aplicando los formatos y 10%
c . . . . _
IS estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas predefinidas.
b= Se han corregido los posibles errores cometidos al reutilizar o
> . . . .7 . .
9 f) introducir la informacién. Se han integrado objetos simples en el texto, 20%
3 p
S en el lugar y forma adecuados.
£ 2) Se han configurado las diferentes opciones de impresion en funcién de 59%
Q (]
o la informacion facilitada
3 .
@© . . .y ,
5 h) Se harealizado la impresidn de los documentos elaborados. 5% Si
o]
=2 Se han utilizado las funciones y utilidades del procesador de textos que
q
@ i) garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la 5%
o informacién de acuerdo con las indicaciones recibidas.
285 a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, 10%
Lo X . (]
% 5 3 rangos, hojas y libros.
O o
5 8y b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas. 30%
3= 3
o a
T3 c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 20%
C © o p
o 5 < - . . . .
287 d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos. 10% Si
L2 e
w e . . Y . .
E:r. ‘_E" § o) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 20%
5.3 numeros, codigos e imagenes.
Ko} . ,
f Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las 10%
.. (o]
actividades.
w0 Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
8¢ g a) P P 10%
5§88 presentaciones.
O O O
28 € b) Sereconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 5%
£ £ P
[T=Y - - — - - =
4 o = o Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas 30%
. ez . ~ .oy .z (o]
23 de composicién, disefio y utilizacion del color.
C o
g8 d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, 30%
- . . . .
&5 objetos y archivos multimedia.
; ©
g 2 e) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 20%
©
a f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando 5% 5i
el correcto funcionamiento.
L > gg Se han identificado los principales componentes y necesidades de
v @© @© . . . o re . . .
v 9 2 5 o a) mantenimiento, identificando las incidencias elementales, de acuerdo 20%
8528 2%
S S L 3 con los manuales de uso y sistemas de ayuda
g ESSS
o é = E g b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras, impresoras, 20% 5i
s ~ . (]
LEQ 4o escdneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros.
— {f 8 — -
Soc3 4 0 Se han identificado las posibles incidencias basicas de equipos de 20% 5i
5 98 90 . s . . e . . (0
58T 2 % reproduccion e informaticos, describiendo posibles actuaciones
Q9o § § § Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento de utiles de
jo . . . /
cooe d) encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un adecuado 5% Si
© funcionamiento.
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e)

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

20%

Si

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

5%

Si

g)

Se ha realizado las siguientes consideraciones durante la actividad:
- Poner a punto y limpiar las maquinas.
- Detectar pequefias averias mecanicas solucionando, si es
posible, las contingencias observadas.
- Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.
- Realizar las pruebas de funcionamiento bdsico de los equipos
informaticos y de reproduccidn.
- 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.

10%

Si

RA7. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los utiles y medios apropiados en funcion de las

caracteristicas de los documentos tipo

a)

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

10%

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 utilizacién.

10%

<)

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

10%

d)

Se han descrito los sistemas de reciclaje en funcién de la naturaleza de
los residuos producidos en la encuadernacion funcional.

5%

e)

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

10%

f)

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

5%

Si

g)

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

10%

Si

h)

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

10%

Si

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

10%

Si

j)

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

10%

Si

k)

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

4%

Si

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

5%

Si

m)

Se ha comprobado que la encuadernacidn funcional realizada cumple
con los criterios de calidad facilitados e inherentes al tipo de
encuadernacion.

1%

Si
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7 UNIDADES DE TRABAJO: CONTENIDOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

A continuacién, se contemplan los resultados de aprendizaje y sus correspondientes criterios de
evaluacidn con la ponderacidn establecida para cada uno de ellos, especificdndose aquellos resultados de
aprendizaje que necesariamente debe haber alcanzado el alumnado para poder incorporarse a la fase de
formacidn en empresa u organismo equiparado identificado como “(Clave)”.

También se especifican en este apartado Los instrumentos de evaluacion asociados a los criterios de
evaluacidn y la temporalizacién de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta que un resultado de
aprendizaje superado no se puede volver a evaluar.

Se puede observar que la Unidad de trabajo 0 que no estd relacionada con ningun RA.

UNIDAD DE TRABAJO 0. PRESENTACION DEL MODULO Y EDUCAMOSCLM. (16 sesiones)
OBIJETIVOS:

- Conocer la planificacion global de desarrollo del mddulo, asi como a los miembros del grupo.

- Comprender los criterios que seran considerados y aplicados por la profesora en la gestion del
proceso formativo.

- ldentificar los derechos y obligaciones como estudiante, en relacidn con el médulo.

- Comprender las principales interrelaciones que se dan entre las unidades de trabajo del médulo y
entre este y los demas que lo constituyen.

- Conocer la plataforma EducamosCLM: obtener las claves, conocer en profundidad los mddulos
“Entornos de aprendizaje”, “Seguimiento educativo” y “Office 365” y su acceso y manejo del entorno
educativo.

- Identificar los propios conocimientos en relacion con los que se deben alcanzar en el mdédulo
(EVALUACION INICIAL)

CONTENIDOS

- Analisis de las relaciones existentes entre los médulos del ciclo formativo.

- Cualificaciones que constituyen el ciclo y relacién con el médulo.

- ldentificacion de los aspectos, normas y elementos que se planteen en torno a cuestiones
disciplinares, metodoldgicos, relacionales, etc.

- Contribucién del mdédulo al logro de los objetivos del ciclo.

- Objetivos del mddulo.

- Criterios de evaluacién del médulo y de las unidades de trabajo.

- Acceso a la plataforma EducamosCLM y primer manejo de los mddulos “Entornos de aprendizaje”,
“Seguimiento educativo” y “Office 365”.

- Valorar la importancia de lograr un consenso en relacién con los comportamientos deseados por
parte de todos los componentes del grupo, incluido el profesor o la profesora.

- Normas y criterios a seguir en el desarrollo de las clases.
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12 EVALUACION

1. TRAMITACION DE LA INFORMACION EN LINEA (32 sesiones) - DUALIZABLE

1. LA INFORMACION EN LAS REDES INFORMATICAS
1.1. Concepto y evolucidén de la transmision de la informacion
1.2. Las redes informaticas y sus elementos (HW, el medio de transmisién y SW)
1.3. Clasificacion de las redes informaticas y sus elementos
2. INTERNET, INTRANET Y EXTRANET
2.1. Concepto y funcionamiento de Internet
2.2. Intranety Extranet
3. BUSQUEDA ACTIVA EN LAS REDES
3.1. Navegadores (browsers)
3.2. Buscadores
4. LAS PAGINAS WEB
4.1. Tipos de paginas web
5. LAS PAGINAS INSTITUCIONALES
RA1l. Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
a) Se hanidentificado las distintas redes informaticas Prueba 30%
a las que podemos acceder. (Clave) escrita Cuestionario con varias preguntas.
b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda Prueba 30% (60% de la nota)
de informacion en redes informaticas. (Clave) escrita
c) Se haaccedido a informacién a través de Internet, Prueba 5% | Configura navegador.
intranet, y otras redes de area local. practica 5% | Practica en la empresa: 5%
d) Se han localizado documentos utilizando Prueba 5% azzc?gfgtiiiga:?en:emos de paginas
herramientas de Internet practica 5% .
Practica en la empresa: 5%
e) Se han situado y recuperado archivos almacenados Prueba 59% Descarga archivos compartidos de
en servicios de alojamiento de archivos . o Drive
compartidos (“la nube”). practica 228 Practica en la empresa: 5%
f) Busca informacion sobre
Se ha comprobado la veracidad de la informacion Prueba 5% convocatorias en paginas
localizada. practica institucionales
Practica en la empresa: 5%
g) Se havalorado la utilidad de paginas institucionales
y de Internet en general para la realizacidn de Pr’ue!:)a 5% | Modelo 046
tramites administrativos. (Clave) practica
2. COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS POR CORREO ELECTRONICO (32 sesiones)
1. EL CORREO ELECTRONICO
2. ENVIO Y RECEPCION DE CORREOS ELECTRONICOS
2.1. Envio de mensajes de correo.
2.2. Recepcién de mensajes: el buzén de entrada.
2.3. Los mensajes recibidos abiertos.
2.4. Los archivos adjuntos recibidos.
3. ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LOS MENSAIJES
3.1. Los filtros o reglas de correo
4. LOS CONTACTOS EN EL CORREO ELECTRONICO

4.1. Afadiry eliminar contactos
4.2. Crear grupos de contactos
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5. ORGANIZACION DEL CALENDARIO

Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico siguiendo las pautas

RA2.
marcadas.
CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
a) Se hanidentificado los diferentes . .
) L ., ., Prueba Cuestionario EducamosCLM (60% de la
procedimientos de trasmisidn y recepcion de . 50%
. escrita nota)
mensajes internos y externos.
b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar
. . . Prueba 5% L.
y recibir mensajes, tanto internos como préctica 5% Prueba practica en clase (40% de la
(]
externos. nota)
c) Se han anexado documentos, vinculos, entre Prueba 5% | Escriben un correo a todos sus
otros en mensajes de correo electronico. practica 5% | compafieros de la lista previamente
d) Se han empleado las utilidades del correo Prueba creada, adjuntando un archivo.
electrdnico para clasificar contactos y listas de ractica 5% | Eligen uno que hayan recibidoy le
distribucion de informacidn entre otras. P responden (CCO al correo de la
e) Se han aplicado criterios de prioridad, profesora)
importancia y seguimiento entre otros en el Prueba 59% En Gmail temporizar un mensaje.
envio de mensajes siguiendo las instrucciones practica ° | Préctica en la empresa: 10%
recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de seguridad . .
) . . p . , 8 y Prueba Cuestionario EducamosCLM (60% de la
confidencialidad en la custodia o envio de . 10%
. S . escrita nota)
informacién siguiendo pautas prefijadas.
g) Se haorganizado la agenda incluyendo tareas, Prueba Prueba practica en clase (40% de la
avisos y otras herramientas de planificacion del e 10% | nota)
. préctica )
trabajo. Crear un aviso en su agenda.

3. EL PROCESADOR DE TEXTO (48 sesiones) — temas 9 y 10 en el libro Editex — DUALIZABLE

PARTE |

1. PROCESADORES DE TEXTOS. ESTRUCTURA Y FUNCIONES
1.1. Elementos de la pantalla
2. APLICACION DE FORMATOS EN LA EDICION DE TEXTOS
2.1. Lafuente
2.2. Elparrafo
2.2.1. La alineacion
2.2.2. Elinterlineado y el espaciado
2.2.3. Las sangrias
2.2.4. Los bordes y sombreados
2.2.5. Portapapeles (copiar formato)
2.3. Vifetas, numeracion vy listas multinivel
3. TRABAJO CON DOCUMENTOS
3.1. Crear un documento nuevo
3.2. Plantillas de documentos
3.3. Editar documentos existentes
3.3.1. Configurar pagina (margenes y orientacién)
3.3.2. Encabezados y pies de pagina y numero de pagina

PARTE Il

1. INSERCION DE IMAGENES Y OTROS OBJETOS EN UN DOCUMENTO
1.1. Imagenes. Formatos de imagenes.
1.2. Modificacion de imagenes.
1.2.1. Tamafio, recortes, estilos de imagen, ajustar y organizar.
1.3. Formas
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2. OBIJETOS DE TEXTO
2.1. Cuadros de texto y Letra capital.
3. COLUMNAS
4. TABLAS
4.1. Insertar tabla / convertir texto en tabla
4.2. Herramientas de tabla
4.2.1. Sombreados, bordes, seleccionar celdas, alineacién, eliminar e insertar columnas, combinar celdas,
dividir celdas y direccidon del texto.
5. IMPRIMIR
6. RESTRINGIR EDICION
RA3. Elabora documentos utilizando las funciones basicas del procesador de texto.
CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
a) Se hanidentificado las funciones basicas, Prueba Rubrica del examen
prestaciones y procedimientos simples de los C 5%
procesadores de textos y autoedicion. practica
b) Se han identificado las funciones y utilidades Prueba Rubrica del examen
gue garanticen las normas de seguridad, ‘L 5%
. . . - . . practica
integridad y confidencialidad de la informacidn.
¢) Se halocalizado el documento, abierto y Le ha puesto el nombre tal y como se
guardado posteriormente el documento en el Prueba 5% pide.
formato y direccidn facilitados, nombrandolos practica
significativamente para su posterior acceso.
d) Se han configurado las distintas paginas del Rubrica del examen
documento cifiéndose a los originales o
indicaciones propuestas: margenes, Prueba 40%
dimensiones y orientacion, tablas, practica
encabezados y pies de pagina, encolumnados,
bordes, sombreados u otros.
e) Se hatrabajado con la opcion de tablas han Tablas.
elaborado los documentos con exactitud y con
. Prueba
la destreza adecuada, aplicando los formatos y ‘L. 10%
estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las practica
plantillas predefinidas.
f) Se han corregido los posibles errores cometidos Rubrica del examen
al reutilizar o introducir la informacién. Se han Prueba 20%
integrado objetos simples en el texto, en el practica
lugar y forma adecuados.
g) Se han configurado las diferentes opciones de Prueba Rubrica del examen
impresion en funcién de la informacion . 5%
s practica
facilitada.
h) Se ha realizado la impresidn de los documentos Prueba 5% Practica en la empresa: 10%
elaborados. practica
i) Se han utilizado las funciones y utilidades del
procesador de textos que garanticen la Prueba
seguridad, integridad y confidencialidad de la practica 5% | Rubrica del examen

informacion de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
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22 EVALUACION

Curso 2025/2026

1. LA ENCUADERNACION BASICA
2. TECNICAS DE ENCUADERNACION
2.1. Grapado
2.2. Canutillo (obsoleto)
2.3. Espiral
2.4. Doble espiral o Wire-o
2.5. Cremallera ibiclick
2.6. Encuadernacion térmica
2.7. Cartoné o tapa dura
2.8. Fastener o tornillo
2.9. Posibles incidencias en la encuadernacién
3. UTILES Y HERRAMIENTAS PARA ENCUADERNAR
3.1. Herramientas de corte
3.2. Herramientas de taladrar y perforar
3.3. Plastificadoras
3.4. Destructoras
4, MATERIALES UTILIZADOS EN LA ENCUADERNACION BASICA
4.1. Papel
4.2. Materiales para portadas y contraportadas
5. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA ENCUADERNACION
6. ELIMINACION Y RECICLADO DE RESIDUOS
6.1. Residuos peligrosos y no peligrosos
RA7. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los utiles y medios apropiados en funcion de las caracteristicas

de los documentos tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento

a) Se haidentificado la documentacion a
encuadernar describiendo las caracteristicas Prueba 10% Cuestionario en EducamosCLM (50% de
para su encuadernacion, y los criterios de escrita la nota)
ordenacién mas apropiados. (Clave)

b) Se han identificado los distintos Utiles y
herramientas empleados en las operaciones
de encuadernacién funcional—guillotina, Prueba 10%
magquinas de perforar de papel, cizallas, u escrita
otras—, describiendo sus mecanismos,
funciones y utilizacion. (Clave)

c) Se han identificado los distintos tipos de
materiales —canutillos, grapas, espirales, Prueba 10%
anillas, cubiertas u otros— utilizados en la escrita
encuadernacién funcional. (Clave)

d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en
funcién de la naturaleza de los residuos Prueba 59
producidos en la encuadernacion funcional. escrita
(Clave)

e) Seidentificado y descrito los riesgos
profesionales derivados de la utilizacion de

- . Prueba

las maquinas y herramientas de . 10%
encuadernacién funcional y sus equipos de escrita
proteccion. (Clave)

f) Se hf:l |dent.|f|cado y comproba.do el estado de Prueba DUALIZABLE:
funcionamiento de las herramientas de escrita 5%

encuadernacion funcional.
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g) Se haorganizado la documentacién a
encuadernar, ordendndola de acuerdo con los Prueba 10%
criterios establecidos y la correcta utilizacion practica
de los medios disponibles.
h) Se ha utilizado la cizalla u otros utiles
analogos realizando distintos cortes de papel Prueba 10%
con precision, observando las medidas de practica
seguridad correspondientes.
i) Se ha utilizado la maquina de perforar papel Prueba 10%
de forma correcta. practica
i) Se han realizado encuadernaciones en sus
diversas formas - encanutado, grapado,
espiralado, anillado u otras- asignando el tipo Prueba 10%
de cubiertas en funcién de las caracteristicas practica
del documento y de acuerdo con la
informacion facilitada.
k) Se han desechado los residuos en distintos
envases de reciclado conforme a su Observacion 1%
naturaleza.
I) Se han aplicado las precauciones y equipos de
proteccidn necesarios para realizar con Observacion 5%
seguridad la encuadernacion funcional.
m) Se ha comprobado que la encuadernacion
funcional realizada cumple con los criterios de Observacién 1%

calidad facilitados e inherentes al tipo de
encuadernacion.

Deberan encuadernar con las
herramientas de conserjeria un trabajo
realizado en la Unidad de trabajo 2
(procesadores de texto). El texto de este
trabajo sera el material de este mismo
tema.

- Que las hojas estén bien ordenadas.
- Como serd impresa en 2 paginas por
hoja, bien cortadas con la cizalla.

- Perforadas
- Encuadernadas

(35% de la nota)
(5% de observacion)
Practica en la empresa: 55%

5. HOJAS DE CALCULO (48 sesiones)

PARTE |

INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO
1.1. Acceso a Microsoft Excel

1.2. Abrir, cerrar y guardar archivos

1.3. La pantalla de Excel

1.4. Las celdas

1.5. La apariencia de los datos

2. OPERACIONES BASICAS
2.1. Referencias a otras celdas
2.2. Copiar celdas
2.3. Copiar con referencias a otras celdas
3. LA PRESENTACION DE LAS HOJAS DE CALCULO
3.1. Formato de las celdas
PARTE II
1. LAS FUNCIONES EN EXCEL
1.1. Lafuncion SUMA
1.2. Funciones para contar: CONTAR y CONTAR.SI
1.3. Funciones PRODUCTO, PROMEDIO, HOY, MAX y MIN
2. LOS GRAFICOS DE EXCEL
2.1. Graficos de columnas, de barras o circulares.
RA4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.
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CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y Prueba 10%
referencia para celdas, rangos, hojas y libros. practica ?
P
b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas. rluepa 30%
practica
¢) Sehan generado y modificado graficos de Prueba 20%
diferentes tipos. practica ?
d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de Prueba .
. P 10% | Practicas en empresa
datos sencillos. practica
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para Prueba 0%
introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes. practica ?

(18%) 90% del RA4

6. ERGONOMIA (2 SESIONES)

1. OBJETIVO DE LA ERGONOMIA
2. PROBLEMAS
2.1. Fatiga visual
2.2. Mdusculo-esqueléticos
3. MEDIDAS PREVENTIVAS
3.1. Postura
3.2. laluz
3.3. Ejercicios en el lugar de trabajo
4. TRABAJAR CON PORTATILES

RA4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud

L Cuestionario 10%
en el desarrollo de las actividades. ?

(2%) el 10% del RA4

7. EQUIPOS DE REPROGRAFIA (23 sesiones) — DUALIZABLE

EQUIPOS DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

LA FOTOCOPIADORA

LA IMPRESORA

EL ESCANER

REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

5.1. Parametros en los equipos de reproduccién (Calidad y velocidad)

6. SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE EN LAS OPERACIONES DE REPROGRAFIA

iR wWNRE

Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacién funcional - fotocopiadoras, impresoras,

RA6 , . . .
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros -, en funcién del trabajo a realizar.

CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento

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

Cuestionario | 20%

b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras,
impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, Cuestionario | 20%
encuadernadoras u otros.
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c)

Se han identificado las posibles incidencias basicas de
equipos de reproduccidn e informaticos, describiendo Cuestionario | 20%
posibles actuaciones

d)

Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento
de utiles de encuadernacion, y los ajustes pertinentes Practicas 5% | Practica en la empresa: 5%
para un adecuado funcionamiento.

e)

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

Cuestionario | 20%

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

Practicas 5% | Practica en la empresa: 5%

g)

Se ha realizado las siguientes consideraciones durante la
actividad:

- Poner a punto y limpiar las maquinas.

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

- Aprovisionar con los materiales necesarios las
magquinas.

- Realizar las pruebas de funcionamiento basico de
los equipos informaticos y de reproduccion. Practicas 10% | Practica en la empresa: 10%

- Realizar labores de mantenimiento bdsico 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 proteccién de acuerdo con
los conectores y terminales implicados.

8. PRESENTACIONES (40 sesiones)

1. OPERACIONES BASICAS
1.1. Crear, abrir, guardar y cerrar.
1.2. Insertar, eliminar, duplicar, cortar y copiar diapositivas.
1.3. Disefio (Aplicar un tema a una diapositiva (menu inicio) o una presentacion (menu disefio))
1.4. Edicion de diapositivas: texto, imagenes, elementos interactivos y multimedia.
1.5. Vistas
2. EFECTOS DE ANIMACION
2.1. Agregar animaciones
2.1.1. Tipos de animacion
2.1.2. El panel de animacion y opciones de efectos
2.2. Cambiar o eliminar una animacion
3. TRANSICIONES
3.1. Afadir una transicion
3.2. Cambiary eliminar una transicién
4. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
4.1. Iniciar la presentacion (desde el comienzo y desde la diapositiva actual)
4.2. 10 consejos utiles para realizar una proyeccion
5. PUBLICACION EN PowerPoint
5.1. Otras formas de guardar y de enviar. Crear documento PDF
5.2. Imprimir una presentacién
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6.1. Editar animacién y afiadir interactividad
6.2. Transiciones
6.3. Ejecutar una presentacién
6.4. Imprimir

Curso 2025/2026

RA5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
a) Se han identificado las opciones basicas de las PowerPoint 10%
aplicaciones de presentaciones. Genially ?
b) Sereconocen los distintos tipos de vista PowerPoint 59
asociados a una presentacion. Genially 0
¢) Sehan aplicado y reconocido las distintas .
. , - L PowerPoint
tipografias y normas bdsicas de composicion, . 30%
e S, Genially
disefo y utilizacidn del color.
d) Se han creado presentaciones sencillas .
. . . . PowerPoint
incorporando texto, graficos, objetos y archivos . 30%
. . Genially
multimedia.
e) - . . PowerPoint
Se han disefiado plantillas de presentaciones. . 20%
Genially
f)  Se han utilizado periféricos para ejecutar .

. PowerPoint P
presentaciones asegurando el correcto Geniall 5% | Practica en empresa
funcionamiento. v

8 PROCESO DE EVALUACION

La evaluacién habra de orientar el proceso de ensefianza-aprendizaje, atendiendo a los resultados de
aprendizaje y de forma continua, formativa e integradora.

8.1

Procedimientos de evaluacion

Durante el desarrollo de este mddulo se pretenden realizar las siguientes actividades de evaluacion
adecuadas a las caracteristicas de los alumnos:

1.

Evaluaciodn Inicial: Las evaluaciones iniciales permitirdn conocer el nivel de los alumnos en relacidn

a los CCEE de los distintos RA mediante un cuestionario abierto y por tanto no llevaran calificacién ni
serdn tenidas en el proceso de evaluacién del alumno. Se realizaran de 2 tipos:
e Una inicial a principio de curso para conocer dicho nivel a modo global respecto a todos los
aprendizajes. Ayudard a la temporalizacion de las unidades de trabajo que componen el

maodulo.

e Una al inicio de cada Unidad de trabajo, donde se profundizard mas en cada uno de los CCEE
gue van a ser trabajados. Ayudard a temporalizar mejor la Unidad de trabajo y ademas a

detectar alumnos:

o Con menos nivel y que requeriran un mayor apoyo.
o Con mas nivel, de modo que podamos pedir su colaboracién si en necesario para
apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/practicas de ampliacion.

Evaluacion continua: A lo largo del desarrollo de las unidades de trabajo se emplearan instrumentos

adecuados para la correcta evaluacidn de cada RA (Pruebas escritas, trabajos, practicas, actividades
de clase, observacién directa, proyectos, exposiciones en clase,...) y sus CCEE correspondientes.
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Las pruebas objetivas, escritas u orales, los trabajos en grupo, la observacidn, los ejercicios practicos,
debates, la asignacion de tareas, etc. son todas ellas formas ideales para valorar el grado de
cumplimiento de RA.

3. Laevaluacién sera formativa, informando a los alumnos de los puntos fuertes (para consolidarlos) y

de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de las entregas, bien por escrito a través del aula
virtual o de modo verbal en clase. Con cada una de las actividades de evaluacién el alumno podra
autoevaluar el progreso que esta realizando a través de cada una de las Unidades de trabajo.
A la hora de calificar una practica, el profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de la
misma. El alumno tendrd que explicar cdmo ha realizado la practica y deberd contestar a las
preguntas relacionadas con la practica que le haga el profesor. La calificacién se hara en funciéon de
esta defensa.

4. Evaluacion final: Al finalizar cada Unidad de trabajo o grupo de Unidades de trabajo, se realizarad una
prueba individual (tedrico y/o practica) que permita evaluar los CCEE que asi lo requieran.

5. De evaluacion del proceso de enseiianza o practica docente.

8.2 Instrumentos de evaluacién
- Pruebas mediante el AULA VIRTUAL EducamosCLM tedricas (cuestionarios, ejercicios, etc).
- Actividades voluntarias subidas al AULA VIRTUAL Educamos CLM
- Esquema escrito de cada unidad de trabajo. Condicidn para la realizacién de las pruebas
evaluativas.
- Area personal de alumno en el Aula virtual EducamosCLM.

8.3 Evaluacién de la practica docente
Se realizardn diferentes actividades para el seguimiento de la propia actuacion en el desarrollo de la
practica docente. Estas actividades seran tanto de autoevaluacién como coevaluacién con los alumnos.

Las diferentes formas cambian de un curso a otro. Algunos son mas dispuestos a la coevaluacién de la
practica docente de forma oral y en gran grupo y otros prefieren que sea de forma escrita e individual.

Esta evaluacidn se realizard después de cada trimestre en gran grupo y durante todas las Unidades de
trabajo de forma implicita y oral durante las clases.

El departamento de Informatica y comunicaciones estd compuesto por tres profesores que impartimos
los mddulos en los dos cursos de formacién profesional basica. En las reuniones de departamento que se
realicen durante el curso, se pretende reflexionar sobre cuestiones de programacion, seguimiento del
alumnado en las clases, pruebas de evaluacion, objetivos, contenidos, etc.

9  CRITERIOS DE CALIFICACION Y ACTIVIDADES DE RECUPERACION
A continuacion, se especificaran los criterios de calificacidn y las actividades de recuperacion de los médulos
profesionales o resultados de aprendizaje no superados.

9.1 Evaluacién y Calificacién de conocimientos

- Enunatabla se llevara registrado la evaluacion de cada uno de los CCEE que formas los 7 RRAA.
- las diferentes pruebas que corresponden a cada una de las unidades de trabajo seran calificadas
de 0 a 10, con dos decimales.
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- Para la calificacion de un RA, se hard la nota media de todos los CCEE que lo componen. Estos
CCEE pueden corresponder a una o varias unidades de trabajo.

- El alumno debera tener una calificacion mayor que 5 para que pueda hacerse media con dicho
RA.

- En caso de obtener una calificacién menor a 5 en alguna de las pruebas correspondientes a los
diferentes RRAA, el alumno tendra las siguientes oportunidades de recuperacion:

o Unarecuperacién de las unidades de trabajo que forman parte de dicho RA dentro de la
misma evaluacién.

o Larecuperaciéon de dicho RA en la 12 evaluacién ordinaria.

o Larecuperacién de dicho RA en la 22 evaluacién ordinaria.

- Para superar el médulo profesional de OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS serd
obligatorio haber realizado todas las pruebas objetivas correspondientes a las Unidades de
trabajo, que como se dijo anteriormente, la calificacién de cada prueba tenga un valor minimo
de 5 puntos, y que la_media ponderada segun la presente Programacion Didactica de los
diferentes RRAA sea igual o supere los 5 puntos.

9.2 (Calificacién de cada Evaluacion parcial

La calificacion de la evaluacion sera un valor numérico, de 1 a 10 puntos (nimero entero sin decimales),
siendo obtenido este resultado como la media aritmética de la calificacidn de las Pruebas objetivas practicas
y tedricas se hayan evaluado durante dicha evaluacion parcial, y los procesos que cada alumno vaya
desarrollando a lo largo del curso.

9.3 Participacion en actividades de trabajo de clase
Se evaluara positivamente que el alumno presente en tiempo y forma el esquema de cada una de las
unidades de trabajo, asi como la solucién o soluciones de los ejercicios propuestos.

La participacion en clase serd evaluada a través de la observaciéon diaria en clase, valorando
principalmente la habilidad y la capacidad profesional aprendida por el alumno. De manera aditiva a los
minimos de capacidad, se tendra en cuenta la voluntariedad y disponibilidad ante tareas propuestas,
observando aqui la motivacion el interés y las actitudes que muestre el alumno a través de la observacion
diaria en el aula, incluida la asistencia y puntualidad.

9.4 Recuperacién
- Siun alumno no se presenta a un examen (bien sea de una evaluacidn parcial o de una de las dos
evaluaciones ordinarias) sera obligatorio que uno de sus tutores presente un justificante para que se
le realice la repeticidon del examen al que no se ha presentado. En caso contrario, el alumno debera
realizar la correspondiente recuperacion descrita en el apartado 9.1.
- En caso de obtener una calificacién menor a 5 en alguna de las pruebas correspondientes a los
diferentes RRAA, el alumno tendra las siguientes oportunidades de recuperacion:
o Una recuperacién de las unidades de trabajo que forman parte de dicho RA dentro de la
misma evaluacion.
o Larecuperacion de dicho RA en la 12 evaluacion ordinaria.
o Larecuperacion de dicho RA en la 22 evaluacién ordinaria.
- El alumno que haya aprobado con 5 puntos o mads la prueba correspondiente a una Unidad de
Trabajo, tendra el derecho a presentarse a las pruebas de recuperaciéon para subir dicha nota. En este
caso, las pruebas de recuperacion se calificaran con los puntos que dicho alumno obtenga en las
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pruebas, siempre que sea mayor o igual que la nota de su evaluacién. Si las pruebas son pruebas
practicas largas, el alumno se quedara con la Ultima nota obtenida, ya que se le presupone un
esfuerzo adicional y una preparacién para subir la anterior nota.

- Paralasuperacidn del trimestre sera necesaria la realizacién de los procesos propuestos durante este
periodo.

- En caso de requerirse algun proyecto, si no se hace entrega del mismo, habra posibilidad de
entregarlo en la fecha de la recuperacion o en la de Evaluacién ordinaria primera.

- Tras la entrega y superacion podrd superarse la Unidad de Trabajo que corresponda a esa practica.

- Cada proyecto propuesto es individual, es decir, si en un ordenador se encuentran dos alumnos,
ambos alumnos haran entrega de su propio proyecto en el aula virtual.

- Las pruebas de recuperacién de los resultados de aprendizaje se podrdn hacer por partes, es decir,
solo de las partes no superadas.

- Elalumnado que vaya a acceder a la segunda convocatoria ordinaria, debera recuperarse el resultado
de aprendizaje al completo, realizando toda las partes de las pruebas.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION CONTINUA

Segun el Art.3.4 de la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educaciéon, Cultura y
Deportes se indica que “En los ciclos formativos de grado bdsico no serd aplicable la pérdida del derecho a la
evaluacion continua.”

Por este motivo, no se especifica en esta programacion didactica una planificacién de instrumentos de
evaluacion destinados al alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua.

9.5 Calificacion
CALIFICACION DE LA EVALUACION ORDINARIA PRIMERA

- La calificacién de la evaluacién 12 ordinaria serd la media ponderada, seglin la presente
programacion didactica, de todos los Resultados de aprendizaje que se han ido evaluando a
través de las Unidades de trabajo.

- Parasuperar el Médulo profesional de Ofimatica y Archivo de Documentos, dicha media deberd
ser de una puntuacién de 5 puntos o mas.

- Elalumno podrd hacer media con 5 en los RRAA, siempre y cuando haya presentado los proyectos
gue se han pedido a lo largo del curso, ya que éstos son necesarios para la superacién del curso.

- La calificacién de la evaluacién serad un valor numérico, de 1 a 10 puntos (niUmero entero sin
decimales).

- El alumno que tenga menos de 5 en algin RA deberd recuperar dicho RA en la evaluaciéon 22
ordinaria.

- La calificacidn en el boletin de notas correspondiente a la Convocatoria Primera de un alumno
gue no haya recuperado una o mas calificaciones correspondientes a todas las UT realizadas sera
un promedio aproximado que refleje las notas de las tres evaluaciones y recuperaciones
correspondientes, y que no supere los 4 puntos de calificacién. Este alumno se considera que
debe realizar las pruebas correspondientes a la Convocatoria Ordinaria Segunda.

CALIFICACION DE LA EVALUACION ORDINARIA SEGUNDA

- El procedimiento de calificacion sera el mismo que en la Convocatoria Primera Ordinaria.
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CALIFICACION FINAL DEL MODULO PROFESIONAL

Para la superacién del MODULO se deben tener aprobadas todas las Unidades de trabajo y haber
entregado todos los proyectos propuestos por el profesor en el aula durante el curso.

En cada sesidn de evaluacion se calificara el moédulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendra
de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los instrumentos de aprendizaje donde se han
evaluado los RA.

CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS EN LAS PRUEBAS EVALUATIVAS

Al alumno que se le descubra infringiendo las normas expresadas antes y durante una prueba evaluativa
o falseando el resultado de las pruebas, se le emplazara a realizar dicha prueba en la recuperacién, si es una
evaluacion parcial, o en la siguiente convocatoria, si fuese la primera o segunda convocatoria ordinaria.

10 RECURSOS

Segun el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero,

- Recursos comunes como el cafidn proyector, pizarra blanca, rotuladores de pizarra blanca, taller,
aula de informatica, etc.

- Se utilizara libro de texto. Ademas, el profesor aportara a los alumnos el material correspondiente al
desarrollo de los contenidos para la unidad de trabajo a tratar, y se ird recomendando el uso
manuales y determinadas paginas de Internet. Los alumnos deberdn tomar anotaciones en clase con
el fin de contextualizar los conceptos y recordar procedimientos.

- Respecto a los recursos de infraestructura hardware, al menos habra un PC en el aula de informatica
para cada dos alumnos, y otro para el profesor. El aula de informatica estara equipada para que los
alumnos puedan realizar las practicas. Deberan estar todos estos ordenadores conectados por una
red y tener acceso a la red Internet. Podrd existir también en el aula una impresora en red.

- En el departamento se dispondra de las aplicaciones necesarias para la implementacion de cada una
de las unidades de trabajo del médulo y se tendran disponibles los manuales incluidos con el
Software.

- El profesor hara uso de esquemas, diagramas, presentaciones colectivas informaticas, videos.

- Se utilizard tanto la nube como el Aula virtual de la Consejeria para compartir diferentes materiales
necesarios para el desarrollo de las Unidades de trabajo.

11 ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

La organizacion de los espacios o en los agrupamientos, asi como los recursos y los materiales utilizados
en todo caso, han de respetar las recomendaciones sanitarias.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas del ciclo formativo
de Formacion Profesional Basica de Informatica de Oficina son los establecidos en el anexo Il del decreto
80/2014.
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Las condiciones de espacios y equipamientos cumplen la normativa sobre igualdad de oportunidades,
sobre disefio para todos y accesibilidad universal, sobre prevencion de riesgos laborales y sobre seguridad y
salud en el puesto de trabajo.

ESPACIOS:
Superficie m2
Espacio formativo
30 alumnos 20 alumnos
Aula polivalente. 60 40
Taller administrativo. 90 50
Taller de informatica y comunicaciones. 90 60

EQUIPAMIENTOS:

Para este mdédulo tenemos un aula especifica que hace de Aula polivalente y taller administrativo.

Espacio formativo Equipamiento

Ordenadores (Dual Core de 3GB de RAM y 256Gb de disco duro) instalados en
red, cafidon de proyeccion e Internet.

Medios audiovisuales.

Software de aplicacion.

Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.

Aula polivalente

Impresora.

Programas informaticos de aplicacidn.
Taller Equipos de encuadernacion basica.
administrativo Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner).

Archivo convencional.

Material de oficina.

Equipos y medios de seguridad.

Kit Armario de cableado con paneles de parcheado.

Herramientas especificas para informatica y montaje de redes y canalizaciones.

Racks.
Taller de Componentes para montaje redes.
informaticay Switch de diversos tipos.
comunicaciones Punto acceso inaldmbrico.

Router inaldmbrico.
Componentes para montaje de ordenadores.
Equipos y medios de seguridad.

ORGANIZACION HORARIA (CURSO 2025/2026):

LUNES MARTES ‘ MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:20-9:25
9:15-10:10
10:10 - 11:05

11:35-12:30

12:30 - 1325 |||
13:25 - 14220 |||
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12 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Segun el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, la Formacion Profesional Bésica se organiza de
acuerdo con el principio de atencidn a la diversidad de los alumnos y las alumnas y su caracter de oferta
obligatoria.

Las medidas de atencién a la diversidad estaran orientadas a responder a las necesidades educativas
concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucidn de los resultados de aprendizaje vinculados a las
competencias profesionales del titulo, y respondera al derecho a una educacién inclusiva que les permita
alcanzar dichos objetivos vy la titulacién correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente en
materia de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

El concepto de Atencidn a la Diversidad abarca a todas las actuaciones educativas que estén dirigidas a
dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones e intereses,
situaciones sociales, étnicas, de inmigracién y de salud del alumnado.

En los ciclos ordinarios de Formacion Profesional Basica (para ello existen otros especificos de inclusion
social) no tenemos alumnos con “necesidades educativas especiales” y “dificultades especificas de
aprendizaje”. Hay alumnos con Informes de Orientacién de cursos anteriores pero que éste, han sido
matriculados como alumnos ordinarios.

Se aplicardn medidas extraordinarias suponiendo cambios esenciales en el dmbito organizativo de las
clases, metodologia y materiales.

Se aplica la iniciacién a la Formacién profesional, informandoles de las condiciones de acceso, dando
informacién sobre la posibilidad de proseguir estudios y la orientacién socio-laboral. Ademas, el contenido
del médulo profesional se ha adaptado en la medida de lo posible al curriculo del ciclo formativo de grado
medio Sistemas microinformaticos y redes.

Se formalizaran las medidas ordinarias de apoyo y refuerzo educativo con la realizacién de un Plan de
Trabajo Individualizado (PTI) después de cada evaluacidn para cada alumno.

Para atender la diversidad de los alumnos, las medidas a tomar que se proponen son las siguientes:

En primer lugar, debemos realizar una Evaluacion Inicial, para que a la vez que analizamos los
conocimientos previos, podamos valorar las posibles dificultades en su formacién que condicionen el logro de
las capacidades a desarrollar.

Durante la fase de exposicidn de la materia, el profesor invitara a que los alumnos consulten dudas o
soliciten resoluciones, sobre todo a los alumnos que requieran una atencién especial. Esta practica consultiva
puede aportar buenos resultados al eliminar las posibles diferencias entre los alumnos en favor de un mayor
conocimiento.

Apoyar a cada alumno de forma individualizada, en las actividades de aprendizaje, supervisando de
forma continuada el estado del trabajo de cada alumno.

Y en especial contaremos con las siguientes medidas: GENERALES, ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.
Seran de aplicacién entre las Generales las siguientes:

v" El desarrollo de la Orientacion personal, escolar y profesional.

v" La puesta en marcha de metodologias que favorezcan la individualizacién y el desarrollo de
estrategias cooperativas y de ayuda entre iguales.

v"  La adaptacién de materiales curriculares al contexto y al alumnado.

v El trabajo cooperativo del profesorado y la participacion de dos o mas profesores en el mismo grupo
en algunas actividades.

Seran de aplicacién entre las Ordinarias, las siguientes:
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v" Los agrupamientos flexibles para adaptar una parte del proceso de ensefianza a la competencia del
alumnado mediante grupos homogéneos durante un tiempo limitado.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los siguientes:

e Alumnos con necesidades educativas especiales:

o Alumnos con trastornos graves de conducta: Se insistird basicamente en reforzar los contenidos
minimos mediante actividades de refuerzo pedagdgico como por ejemplo:

- Modificar la ubicacién en clase.

- Repeticién individualizada de algunas explicaciones.

- Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.

- Potenciar la participacién en clase.

- Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el aprendizaje.

o Alumnos con discapacidad fisica: Se deberia estudiar el tipo de dispositivos (periféricos) que
precisan y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a
tal fin.

e Alumnos con altas capacidades intelectuales: Se procurara sustituir las actividades que cubran los
conocimientos ya adquiridos por otras que requieran un planteamiento mas laborioso y que permita
desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento (actividades de proaccidn).

e Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espaiiol:

o Alumnos con graves carencias linglisticas: Se puede suministrar el programa, en la medida que
sea posible, en su idioma. Si no es viable y la comunicaciéon es practicamente nula se podria
optar por derivarlo a un aula de inmersidn linglistica para adquirir los conceptos minimos
idiomaticos.

o Alumnos con carencia de base: Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le
impiden avanzar en el mddulo se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un
aprendizaje de base para continuar sus estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la
misma forma que para alumnos con necesidades educativas especiales.

13 PARTICIPACION EN PROYECTOS STEAM Y PLAN DE LECTURA

Desde el presente médulo profesional, se trabajara en aprendizaje basado en proyectos y se participara
a través de los contenidos del mddulo, por lo menos, en una actividad STEAM junto con otro departamento
gue imparta clases en el CFGB y ademdas, como minimo en una actividad STEAM compartida del Centro
educativo, con diferentes departamentos y alumnos de otras clases, mediante, al menos, los siguientes
contenidos: “Tramitacion de informacidn en linea. Internet, intranet, redes LAN”; “Utilizacidn de equipos de
reprografia”; “Uso de procesadores de texto” y/o “Elaboracién de presentaciones”.

La participacién en el Plan de Lectura del Centro se llevard a cabo mediante la realizacidn de tareas
asignadas en la planificacidn de dicho Plan de Lectura.

14 COMPETENCIAS Y CONTENIDOS TRANSVERSALES

Siguiendo el RD 127/2014, este ciclo formativo de Formacién Profesional Basica incluye de forma
transversal en el conjunto de mddulos profesionales del ciclo los aspectos relativos al trabajo en equipo, a la
prevencion de riesgos laborales, al emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacion laboral de
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los alumnos y las alumnas, que tendran como referente para su concrecion las materias de la educacion
basica y las exigencias del perfil profesional del titulo y las de la realidad productiva.

Se incluyen aspectos relativos a las competencias y los conocimientos relacionados con el respeto al
medio ambiente (evitdndose el consumo de grandes cantidades de papel y contribuyendo a la preservacion
de los medios naturales y medioambientales. Respeto al material informatico, el reciclado y el uso correcto
de elementos consumibles proporcionan un ambito de trabajo muy necesario en el aula) y, de acuerdo con
las recomendaciones de los organismos internacionales y lo establecido en la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, con la promocién de la actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la actividad que se
desarrolle.

Tienen un tratamiento transversal las competencias relacionadas con la compresion lectora, la expresion
oraly escrita, la comunicacién audiovisual, las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién y la Educacion
Civica y Constitucional.

Se incluyen aspectos que fomenten el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencion de la violencia de género y de los valores inherentes al principio de
igualdad de trato y no discriminacién por cualquier condicién o circunstancia personal o social, especialmente
en relaciéon con los derechos de las personas con discapacidad, asi como el aprendizaje de los valores que
sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la paz y el respeto a los derechos humanos
y frente a la violencia terrorista, la pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracidon a
las victimas del terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

Ademas, de manera transversal también se incluyen en este mddulo aspectos relativos a prevencion de
riesgos laborales. Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/a conozca una serie de
normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como sobre las precauciones necesarias en el empleo de los
equipos.

Educacidn en el derecho a la libertad informatica y al manejo seguro de las redes sociales.

Se tendran también en cuenta algunos dias dedicados internacionalmente a reflexionar sobre
determinados problemas de interés mundial y que puede ser interesante su atencién desde la actividad diaria
en el aula.
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1 INTRODUCCION

1.1 Perfil Profesional
El perfil profesional dentro del sector servicios de Castilla-La Mancha, evoluciona hacia un técnico muy

especializado en la soluciéon de los problemas comunes en sistemas microinformaticos y redes locales, en
pequeiios entornos, donde este titulado puede actuar como ayudante.

El entorno de este profesional se tiene en cuenta a lo largo de todas las ensefianzas del curso.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas dedicadas a la comercializacién,
montaje, mantenimiento y reparacidn de sistemas microinformaticos, equipos eléctricos o electrénicos y
en empresas que utilicen sistemas informaticos, para su gestion.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes, y de los que posteriormente tendran que
buscarse los puestos para la realizacion del Mddulo de Formacidn en Centros de Trabajo, son los siguientes:

- Ayudante de montador de sistemas microinformaticos.

- Ayudante de mantenimiento de sistemas informaticos.

- Ayudante de instalador de sistemas informaticos.

- Ayudante de instalador de sistemas para transmisién de datos.
- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servicios generales.

- Grabador-verificador de datos.

- Auxiliar de digitalizacion.

- Operador documental.

1.2 Ubicacion - relacion

El Centro Educativo es el IES Parque Lineal de Albacete, situado en la zona del Paseo de la Cuba, zona
de transito entre el Poligono Industrial de Campollano y el Centro de la ciudad. En la zona se encuentran
otros centros como IES Andrés de Vandelvira, IES Don Bosco, CEl Universidad Laboral con los que se
comparte servicio de transporte.

Se ofrecen las siguientes ensefianzas:

e Educacidn Secundaria Obligatoria, de 12 a 42. Ademas de los cursos 12 y 22 del programa
PMAR.

e BACHILLERATOS: de Ciencias, de Humanidades y Ciencias sociales.

e FORMACION PROFESIONAL: de las familias profesionales de Edificacién y Obra Civil y de
Actividades fisicas y deportivas.

e Un grupo de 12y otro de 22 de CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO de Informatica de
oficina.

El grupo de alumnos destinatario de estas ensefianzas de 12 de CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO
es de 14 alumnos con 1 alumna repetidora de 22 CFGB del IES Parque Lineal



1.3 Prioridades de actuacion establecidas en el Proyecto Educativo de Centro
Haciendo mencidn al Proyecto Educativo de Centro, en esta Programacion Didactica se intentara
atender a las siguientes prioridades de actuacion:

- Favorecer la calidad de ensefanza, por lo que intentaremos ser profesorado formado y
competente, realizando una labor responsable como docentes, y manteniendo una
postura critica y constructiva para conseguir esa calidad.

- Apoyaremos toda iniciativa que trabaje para la convivencia entre todos los miembros
del Centro.

- Trabajaremos desde el equipo de profesores de estos mddulos para fomentar la
Participacién activa y responsable en las actividades del Centro, poniendo especial
empefio en lograr una comunicacion fluida entre todos y todas.

- Relacionarse con el mundo exterior, abrir puertas a la realidad que nos rodea (lo mas
cercano, nuestros barrios y pueblos), y mantener una actitud solidaria y denunciadora
de las injusticias sociales.

- Trabajar teniendo como referente bdsico la EDUCACION INTEGRAL de nuestros
alumnos.

- Apoyaremos toda renovacidn de nuestros recursos y materiales pedagdgicos,
manteniendo una actitud abierta y negociadora con quien discrepe.

- Favorecer un clima de estudio, de trabajo, de aprendizaje y de disfrute adecuado a las
necesidades de nuestros alumnos.

2 Objetivos

2.1 Objetivos generales del ciclo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Instalar aplicaciones informaticas, integrandolas en el sistema operativo y red de la oficina, para su uso en
red en el tratamiento e impresion de datos, textos y presentaciones y su posterior archivado.

b) Utilizar las aplicaciones informaticas para tratamiento 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 encuadernacién de documentos.

d) Ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las herramientas adecuadas, aplicando
procedimientos y normas, para montar sistemas microinformaticos y redes e interpretando y aplicando las
instrucciones de catalogos de fabricantes de equipos y sistemas.

e) Sustituir y ajustar componentes fisicos y l6gicos para mantener sistemas microinformaticos y redes locales,
aplicando técnicas de localizacion de averias sencillas en los sistemas y equipos informaticos siguiendo pautas
establecidas para mantener sistemas microinformaticos y redes locales

f) Identificar y aplicar técnicas de verificacion en el montaje y el mantenimiento siguiendo pautas establecidas
para realizar comprobaciones rutinarias.

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

h) Aplicar técnicas de preparado, conformado y guiado de cables, preparando los espacios y manejando
equipos y herramientas para tender el cableado en redes de datos.

i) Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejandolas para realizar configuraciones
y resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del fabricante.

j) Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones ofimaticas de
procesadores de texto.



k) Comprender los fenémenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento cientifico como
un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y resolver problemas basicos en los
diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

1) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el razonamiento
de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos
econdmicos.

m) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos en
relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento
de habitos saludables de vida en funcién del entorno en el que se encuentra.

n) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacidon y sostenibilidad del patrimonio natural,
comprendiendo la interaccién entre los seres vivos y el medio natural para valorar las consecuencias que se
derivan de la accién humana sobre el equilibrio medioambiental.

i) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacidn utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién para obtener y comunicar informacién en el entorno personal,
social o profesional.

0) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas de analisis
basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histoérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

p) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingliisticas y alcanzar el nivel de precisidn, claridad y fluidez
requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para
comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

q) Desarrollar habilidades lingiiisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma oral y escrita
en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

r) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos, evolucion historica,
distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

s) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos, aplicaindolos en sus
relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los conflictos.

t) 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.

u) 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.

v) 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 el caz de las tareas y como medio de desarrollo
personal.

w) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse, comunicarse, aprender y
facilitarse las tareas laborales.

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

y) 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.

z) 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.

2.2 Objetivos del médulo

Los objetivos generales de este m6dulo son los siguientes:

a) Identificar y organizar los componentes fisicos y l6gicos que conforman un sistema microinformatico y/o red
de transmision de datos clasificindolos de acuerdo a su funcién para acopiarlos segin su finalidad.

b) Ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las herramientas adecuadas, aplicando
procedimientos y normas, para montar sistemas microinformaticos y redes.

c) Aplicar técnicas de localizaciéon de averias sencillas en los sistemas y equipos informaticos siguiendo pautas
establecidas para mantener sistemas microinformaticos y redes locales.

d) Sustituir y ajustar componentes fisicos y 16gicos para mantener sistemas microinformaticos y redes locales.

e) Interpretar y aplicar las instrucciones de catalogos de fabricantes de equipos y sistemas para transportar y
almacenar elementos y equipos de los sistemas informaticos y redes.



f) Identificar y aplicar técnicas de verificacion en el montaje y el mantenimiento siguiendo pautas establecidas
para realizar comprobaciones rutinarias.

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

h) Aplicar técnicas de preparado, conformado y guiado de cables, preparando los espacios y manejando equipos
y herramientas para tender el cableado en redes de datos.

i) Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejandolas para realizar configuraciones y
resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del fabricante.

j) Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones ofimaticas de
procesadores de texto.

Y se relaciona con los objetivos siguientes de forma coordinada con el resto de médulos:

t) 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.

u) 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.

v) 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.

w) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para informarse, comunicarse, aprender y
facilitarse las tareas laborales.

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

y) 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.

z) 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.

3 Competencias

3.1 Competencia general del titulo

La competencia general de este titulo consiste en realizar operaciones auxiliares de montaje y
mantenimiento de sistemas microinformaticos, periféricos y redes de comunicacion de datos, y de tratamiento,
reproduccion y archivo de documentos, operando con la calidad indicada y actuando en condiciones de seguridad
y de proteccién ambiental con responsabilidad e iniciativa personal y comunicandose de forma oral y escrita en
lengua castellana y en su caso en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

3.2 Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje permanente
de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacidon, tratamiento, impresion,
reproduccion y archivado de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los procesadores
de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, archivando la
informacién y documentacién, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos
establecidos.

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

d) Realizar operaciones auxiliares de montaje de sistemas microinformaticos y dispositivos auxiliares en
condiciones de calidad.



e) Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento y reparacién de sistemas microinformaticos
garantizando su funcionamiento.

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 verificaciéon en el montaje y mantenimiento de sistemas y/o
instalaciones.

h) Montar canalizaciones para cableado de datos en condiciones de calidad y seguridad.

i) Tender el cableado de redes de datos aplicando las técnicas y procedimientos normalizados.

j) Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y los dispositivos
de almacenamiento de informacién.

k) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y productivo,
utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y sociales.

1) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y social,
analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

m) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las consecuencias
de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

n) Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos de su
entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion.

fi) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento personal y
social.

0) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por distintos
medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingiiisticos orales y escritos propios de
la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

p) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando recursos
lingiiisticos basicos en lengua extranjera.

q) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las sociedades
contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.

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

s) 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 o como miembro de un equipo.

t) 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.

u) 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.

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

w) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elecciéon de los
procedimientos de su actividad profesional.

x) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con
lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.

3.3 Competencias del médulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este mdédulo son:

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

b) Realizar operaciones auxiliares de montaje de sistemas microinformaticos y dispositivos auxiliares en
condiciones de calidad.

c) Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento y reparacion de sistemas microinformaticos
garantizando su funcionamiento.

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

e) Realizar comprobaciones rutinarias de verificaciéon en el montaje y mantenimiento de sistemas y/o
instalaciones.

f) Montar canalizaciones para cableado de datos en condiciones de calidad y seguridad.

g) Tender el cableado de redes de datos aplicando las técnicas y procedimientos normalizados.



h) Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y los dispositivos
de almacenamiento de informacién.
i) Manejar aplicaciones ofimaticas de procesador de textos para realizar documentos sencillos.

Y se relaciona con las siguientes competencias de forma coordinada con el resto de médulos:

q) Desarrollar habilidades lingiiisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma oral y escrita en
situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

r) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos, evolucion histoérica,
distribucién geografica para explicar las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

s) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos, aplicindolos en sus
relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los conflictos.

t) 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.

u) 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.

v) 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.

w) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para informarse, comunicarse, aprender y
facilitarse las tareas laborales.

4 Cualificaciones profesionales y unidades de competencia

Las cualificaciones profesionales completas del ciclo formativo son:
a) Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformaticos IFC361_1, que
comprende las siguientes unidades de competencia:
UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos microinformaticos.
UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas microinformaticos.
UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Las cualificaciones profesionales incompletas del ciclo son:
b) Operaciones de grabaciéon y tratamiento de datos y documentos ADG306_1, que comprende las
siguientes unidades de competencia:
UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confecciéon de
documentacién.
UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.

5 Metodologiay lineas de actuacion

La metodologia tiene como punto de partida los conocimientos previos del alumnado, tanto tedricos como
practicos. Esta actividad debe ser motor de motivacion y despertar el mayor interés posible en el alumnado, con
propuestas actuales y cercanas a su vida cotidiana.

En el m6dulo debe primar el trabajo del alumnado con el ordenador personal y los dispositivos electrénicos
moviles, fomentando el desarrollo de capacidades de autoaprendizaje. El alumnado debe ser el protagonista de su
aprendizaje lo que conlleva un alto contenido motivador. Del mismo modo, las posibilidades que las nuevas
tecnologias ofrecen, nos permitiran el desarrollo de aprendizajes significativos y colaborativos donde el alumnado
trabajara de forma critica y creativa, con propuestas que estén planteadas en distintos grados de dificultad para
poder cubrir la diversidad del alumnado. El trabajo en red y el uso de plataformas digitales de aprendizaje
favorecen estos aprendizajes colaborativos.

La metodologia debe establecer un marco de trabajo donde se propone a los alumnos una pregunta, un
problema o un reto que deben superar. Para acometer esta tarea, los alumnos deben encontrar informacion,



procesarla, elaborarla y compartirla. Ademas, los alumnos deben aplicar esta informacién a la resoluciéon de un
problema o un reto real. De esta forma el proceso de aprendizaje es significativo en si mismo y tiene sentido
para los alumnos, por lo cual mejora su motivacion, su actitud y, por tanto, su implicacion.

Es decir, hay maneras de ensefiar que entienden que aprender no es sélo entender y memorizar sino también
buscar, elegir, discutir, aplicar, errar, corregir, ensayar. Hay maneras de ensefiar que demuestran que aprender
puede ser una modalidad de hacer.

La metodologia utilizada se basa en el aprendizaje basado en proyectos, tareas y retos. Esta metodologia
permite a los alumnos adquirir los conocimientos y resultados de aprendizaje mediante la elaboracion de
pequefios proyectos, tareas y retos que dan respuesta a problemas de la vida real. El aprendizaje y la ensefianza
basados en proyectos, tareas y retos forman parte del ambito del aprendizaje activo.

6 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

En el caso de los ciclos formativos de Formacion Profesional, en lugar de hablar de objetivos generales de
cada modulo, hablamos de resultados de aprendizaje. Los objetivos del médulo se establecen en el curriculo en
forma de resultados de aprendizaje.

El Real Decreto 356/2014 y el Decreto 80/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina, en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, se establecen los siguientes resultados de aprendizaje (RA):

RA1. Selecciona los elementos que configuran las redes para la transmision de voz y datos,
describiendo sus principales caracteristicas y funcionalidad.

RA2. Monta canalizaciones, soportes y armarios en redes de transmision de voz y datos, identificando
los elementos en el plano de la instalacidon y aplicando técnicas de montaje.

RA3. Despliega el cableado de una red de voz y datos analizando su trazado.

RA4. Instala elementos y sistemas de transmision de voz y datos, reconociendo y aplicando las
diferentes técnicas de montaje.

RAS5. Realiza operaciones basicas de configuracion en redes locales cableadas relacionandolas con sus
aplicaciones.

RA6. Cumple las normas de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental, identificando
los riesgos asociados, las medidas y sistemas para prevenirlos.

RA7. Realizar el trabajo encomendado en el aula o para casa sobre los contenidos relacionados con
los criterios de evaluacidn especificos de cada unidad de trabajo, tanto tedrico como practico.

RA8. Emplea de forma auténoma los conocimientos adquiridos en su vida personal y profesional, asi
como los recursos a su alcance.

RA9. Muestra actitudes propias de su perfil profesional, de cara a poder incorporarse al mundo
laboral de forma exitosa.

7 Contenidos.

Los contenidos del mddulo estan recogidos en el Decreto 80/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de Formacién Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina, en la
comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.



7.1 Contenidos del modulo.

Los contenidos bdsicos constituyen la base para la temporalizacion y distribucién en unidades de trabajo. Los
bloques de contenidos establecidos para el médulo Instalaciéon y Mantenimiento de Redes para Transmision de Datos
se dividen en 9 bloques.

A continuacién, se enumeran los bloques que forman los contenidos basicos para este médulo:

o BLOQUE1 (B1). Comunicacidon y representacion de la informacién
- Representacion de la informacion.
— Redes de comunicaciones.
- Direccién IP y MAC.
o BLOQUE2 (B2). Infraestructura de red
- Topologias de red.
- Medios de transmision.
- Infraestructura en edificios.
o BLOQUES3 (B3). Elementos de una red de datos y telecomunicaciones
- Adaptador de red.
— Armario de distribucion.
- Panel de parcheo
- Elementos de conexién y guiado.
- Electronica de red.
- Dominios de colisidén y de difusion.
o BLOQUE4 (B4). Cableado estructurado
— Sistema de cableado estructurado.
-  Elementos funcionales de un sistema de cableado estructurado.
- La conexiodn a tierra del sistema de cableado estructurado.
- Normas y estandares.
o BLOQUES (B5). Diseio de redes de datos y telecomunicaciones
- Representacion gréfica de redes.
- Eleccién de medios.
- Los subsistemas de equipos.
- Ubicaciéon y dimensionado.
o BLOQUESG (B6). Herramientas de instalacion y comprobacion de redes
- Herramientas para la instalacién de cable de cobre.
- Herramientas para la instalacién de fibra 6ptica.
- Herramienta para la comprobacién de cable de cobre.
- Herramientas para la comprobacion de fibra dptica.
- Herramientas auxiliares.
o BLOQUE7 (B7). Instalacion de redes de datos y telecomunicaciones (l)
— Instalacién de la canalizacion.
- Integracién de la instalacion con el sistema contra incendios.
— Instalacién de las tomas.
— Instalacién del cableado.
o BLOQUES (B8). Instalacion de redes de datos y telecomunicaciones (1)
- Estandar de administracién y etiquetado
- Registros e identificadores obligatorios.
— Comprobacidn del cableado.
o BLOQUE9 (B9). Mantenimiento de redes

- Tipos de mantenimiento.

- Tareas de mantenimiento.

- Diagnostico y tratamiento de averias.

- Herramienta para el mantenimiento de redes.
- Resolucién de averias.
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Ademas de los contenidos especificos del mddulo, las actividades propuestas al alumnado en las diferentes
unidades didacticas incluiran aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencion de riesgos laborales, el
emprendimiento a la actividad empresarial y a la orientacion laboral. En la realizacion de trabajos se fomentara y
se tendran en cuenta las competencias relacionadas con la compresion lectora, la expresion oral y escrita, la
comunicacion audiovisual, el uso adecuado de las TIC y la educacion civica y constitucional. Ademas de tratar la
igualdad efectiva entre hombres y mujeres, la prevencion de la violencia de género y de los valores inherentes al
principio de igualdad de trato y no discriminacién por cualquier condicién o circunstancia personal o social, el
aprendizaje de los valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo, 1a paz y el respeto a los
derechos humanos y frente a la violencia terrorista, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracion a
las victimas del terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de violencia, tal como indica el art.
11 del R.D 127/2014.

7.2 Distribucion y temporalizacion de los contenidos.

La duracién del médulo queda establecida en 338 horas. Se trata de un médulo anual de 8 horas semanales. La
carga lectiva se reparte en 8 sesiones distribuidas del siguiente modo:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

El curriculo establece 9 bloques de contenidos, descritos anteriormente, que son repartidos en 9 unidades de
trabajo. Los contenidos del médulo han sido distribuidos en 9 unidades de trabajo, debidamente temporalizadas,
atendiendo al calendario escolar del presente Curso 2025/2026. Para ello, se indicara su duracién (n2 de sesiones), el
trimestre en el que se desarrollard y el bloque de contenidos con el cual esta relacionado.

Las unidades de trabajo han sido secuencias teniendo en cuenta las horas de duracién del médulo, el periodo de
duracidn de cada trimestre y el nimero de sesiones necesarias para desarrollar cada unidad.

Es importante resaltar que todas las unidades de trabajo se rigen por una serie de caracteristicas: toda unidad
didactica debe comprender un conjunto de contenidos homogéneos a la vez que auténomos. Debe incluir actividades
experimentales o practicas, favorecer la inclusién de la educacidn en valores y contar con una disponibilidad de tiempo
y recursos para llevarla a cabo.

B1 1 Comunicacion y representacion de la informacion 35 1
B2 2 Infraestructura de red 10 1
B3 3 Elementos de una red de datos y telecomunicaciones 15 1
B4 4 Cableado estructurado 20 2
B5 5 Disefo de redes de datos y telecomunicaciones 15 2
B6 6 | Herramientas de instalacién y comprobacion de redes 10 2
B7 7 | Instalacién de redes de datos y telecomunicaciones (I) 20 3
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B8 8 | Instalacion de redes de datos y telecomunicaciones (1) 20 3

B9 9 Mantenimiento de redes 10 3

A continuacion, se muestra una descripcién detallada de cada una de las unidades de trabajo. Para cada una
de ellas, se ha especificado el trimestre y numero de sesiones que se utilizaradn para su desarrollo. Asi como, el resultado
de aprendizaje o parte del resultado de aprendizaje que contribuyen adquirir, los criterios de evaluacién por cada
resultado de aprendizaje y los instrumentos de evaluacion utilizados para evaluar el grado de adquisicién de los
diferentes criterios de evaluacion.

UT1. COMUNICACION Y REPRESENTACION DE LA INFORMACION

Trimestre Sesiones
1 35
Contenidos \

Bloque 1. COMUNICACION Y REPRESENTACION DE LA INFORMACION

1. Elementos de un sistema de comunicacién
2. Representacion de la informacién
a. Los sistemas de codificacion
b. Medida de la informacidn
3. Redes de comunicaciones
a. El'modelo de referencia OSI
b. El modelo TCP/IP
¢. Protocolos de comunicacion
4. Direccion IP
a. Lasversiones del protocolo IP

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA:5,7,8,9

Criterios de Evaluacién
5.a) Se han descrito los principios de funcionamiento de las redes locales.
5.b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.
7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.
7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el andlisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.
7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.
8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.
8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.
9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.
9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.
9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion
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Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).
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UT2. Infraestructura de red \
Trimestre Sesiones
1 10

Contenidos

Bloque 2. Infraestructura de red

1. Topologias de red
— Topologias légicas
— Topologias fisicas
= Topologias cableadas
= Topologias inalambricas
2. Medios de transmision
— Medios guiados
= Cable de par trenzado
= Cable coaxial
= Fibra dptica
— Medios no guiados
= Espectro electromagnético y bandas de frecuencia
= Estandares inalambricos
3. Topologias de cableado en edificios

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA: 1,3,5,7,8,9

Criterios de Evaluacién
1.a) Se han identificado los tipos de instalaciones relacionados con las redes de transmision de
voz y datos.
1.b) Se han identificado los elementos (canalizaciones, cableados, antenas, armarios, «racks»
y cajas, entre otros) de una red de transmisién de datos.
1.c) Se han clasificado los tipos de conductores (par de cobre, cable coaxial, fibra dptica, entre
otros).
3. a) Se han diferenciado los medios de transmisién empleados para voz y datos.
3.g) Se ha trabajado con la calidad y seguridad requeridas.
5.a) Se han descrito los principios de funcionamiento de las redes locales.
5.b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.
5.d) Se han descrito los medios de transmisidn.
5.e) Se ha interpretado el mapa fisico de la red local.
7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.
7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el andlisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.
7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.
8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.
8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.
9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.
9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.
9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0), Ejercicios tedricos y
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practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

UT3. . ELEMENTOS DE UNA RED DE COMUNICACIONES ‘

Trimestre Sesiones
1 15
Contenidos ‘

Bloque 3 . Elementos de una red de comunicaciones

Adaptador de red

Armario de distribucion

Panel de parcheo

Elementos de conexidon y guiado

vk wbhR

Electrdnica de red
— Repetidor
— Concentrador
— Conmutador
— Puente de red
— Enrutador
— Pasarela
— Punto de acceso
6. Dominios de colision y de difusién

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA: 1,3,4,5,7,8,9

Criterios de Evaluacién
1.b) Se han identificado los elementos (canalizaciones, cableados, antenas, armarios, «racks»
y cajas, entre otros) de una red de transmisién de datos.

1.d) Se ha determinado la tipologia de las diferentes cajas (registros, armarios, «racks», cajas
de superficie, de empotrar,entre otros).

3.e) Se han montado los armarios de comunicaciones y sus accesorios.

3.f) Se han montado y conexionado las tomas de usuario y paneles de parcheo.

4.c) Se han colocado los sistemas o elementos (antenas, amplificadores, entre otros) en su
lugar de ubicacién.

4.d) Se han seleccionado herramientas.

4.e) Se han fijado los sistemas o elementos. .

4.f) Se ha conectado el cableado con los sistemas y elementos, asegurando un buen contacto.
4.g) Se han colocado los embellecedores, tapas y elementos decorativos.

4.h) Se han aplicado normas de seguridad, en el uso de herramientas y sistemas.

5.b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.

5.c) Se han reconocido los elementos de la red local identificandolos con su funcion.

5.e) Se ha interpretado el mapa fisico de la red local.

5.f) Se ha representado el mapa fisico de la red local.

5.g) Se han utilizado aplicaciones informdticas para representar el mapa fisico de la red local.
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7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.

7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el andlisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.

7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.

8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.

8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.

9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.

9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.

9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion ‘

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

UT4 CABLEADO ESTRUCTURADO

Trimestre Sesiones
2 20
Contenidos ‘

Bloque 4 Cableado estructurado

1. Sistema de cableado estructurado
2. Elementos funcionales en un sistema de cableado estructurado
— Area de trabajo
— Subsistema horizontal
— Distribuidor de planta
— Distribuidor de edificio
— Subsistema vertical
— Distribuidor de campus
— Subsistema de campus
3. Laconexion a tierra del sistema de cableado estructurado
4. Normas y estandares

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA: 3,6,7,8,9

Criterios de Evaluacién
3. a) Se han diferenciado los medios de transmisién empleados para voz y datos
3. b) Se han reconocido los detalles del cableado de la instalacién y su despliegue (categoria
del cableado, espacios por los que discurre, soporte para las canalizaciones, entre otros).
3. ¢) Se han utilizado los tipos de guias pasacables, indicando la forma éptima de sujetar
cables y guia.
3.g) Se ha trabajado con la calidad y seguridad requeridas.
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6.a) Se han identificado los riesgos y el nivel de peligrosidad que suponen la manipulacién de
los materiales, herramientas, Gtiles, maquinas y medios de transporte.

6.b) Se han operado las maquinas respetando las normas de seguridad.

6.c) Se han identificado las causas mas frecuentes de accidentes en la manipulacién de
materiales, herramientas, maquinas de corte y conformado, entre otras.

6.d) Se han descrito los elementos de seguridad (protecciones, alarmas, pasos de emergencia,
entre otros) de las maquinas y los sistemas de proteccion individual (calzado, proteccién
ocular, indumentaria, entre otros) que se deben emplear en las operaciones de montaje y
mantenimiento.

6.e) Se ha relacionado la manipulacidn de materiales, herramientas y maquinas con las
medidas de seguridad y proteccién personal requeridos.

6.g) Se han clasificado los residuos generados para su retirada selectiva.

6.h) Se ha valorado el orden y la limpieza de instalaciones y sistemas como primer factor de
prevencién de riesgos.

7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.

7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el andlisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.

7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.

8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.

8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.

9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.

9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.

9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

.z

Instrumentos de evaluacion ‘

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

UT5 DISENO DE REDES DE TELECOMUNICACIONES

Trimestre Sesiones
2 15
Contenidos \

Bloque 5 Disefio de redes de telecomunicaciones

1. Representacion grafica de redes
— Representacion gréfica en planos
— Representacion de los armarios de distribucién.
— Representacién simbdlica de la red
2. Eleccion de medios
3. Los subsistemas de equipos
— Subsistemas de equipos de voz
— Subsistemas de equipos de datos
4. Ubicacion y dimensionado
— Ubicacion de los distribuidores
— Dimensionado de los distribuidores

Resultados de aprendizaje ‘
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RRAA: 1,2,3,5,7,8,9

Criterios de Evaluacién
1.a) Se han identificado los tipos de instalaciones relacionados con las redes de transmision de
voz y datos.
1.b) Se han identificado los elementos (canalizaciones, cableados, antenas, armarios, «racks»
y cajas, entre otros) de una red de transmisién de datos.
1.d) Se ha determinado la tipologia de las diferentes cajas (registros, armarios, «racks», cajas
de superficie, de empotrar,entre otros).
2.c) Se han identificado en un croquis del edificio o parte del edificio los lugares de ubicacién
de los elementos de la instalacion.
3. a) Se han diferenciado los medios de transmisidn empleados para voz y datos.
3. b) Se han reconocido los detalles del cableado de la instalacién y su despliegue (categoria
del cableado, espacios por los que discurre, soporte para las canalizaciones, entre otros).
5.b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.
5.c) Se han reconocido los elementos de la red local identificandolos con su funcion.
5.d) Se han descrito los medios de transmisidn.
5.e) Se ha interpretado el mapa fisico de la red local.
5.f) Se ha representado el mapa fisico de la red local.
5.g) Se han utilizado aplicaciones informdticas para representar el mapa fisico de la red local.
7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.
7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el analisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.
7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.
8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.
8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.
9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.
9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.
9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion ‘

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

Trimestre Sesiones
2 10

Contenidos

Bloque 6. Herramientas de instalacion y comprobacion de redes.




1. Herramientas para la instalacién de cable de cobre
— Herramientas para pelar y cortar
— Herramientas de terminacidn de cable
2. Herramientas para la instalacion de fibra 6ptica
— Herramientas para pelar y cortar
— Herramientas de limpieza y pulido
— Herramientas para unién de fibra
3. Herramientas para la comprobacion de cable de cobre
— Comprobador basico de cableado
— Comprobador avanzado de cableado
— Analizador de cableado
4. Herramientas para la comprobacion de fibra dptica
— Inspeccién de la fibra
— Analizadores y detectores de problemas
5. Herramientas auxiliares
— Guia pasacables
— Detectores de canalizaciones y tuberias
— Arbol de cables
— Medidores de distancia y superficie
— Otras herramientas

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA: 3,4,6,7,8,9

Criterios de Evaluacién
3.b) Se han reconocido los detalles del cableado de la instalacidn y su despliegue (categoria
del cableado, espacios por los que discurre, soporte para las canalizaciones, entre otros).
3.c) Se han utilizado los tipos de guias pasacables, indicando la forma dptima de sujetar cables
y guia.
3.d) Se ha cortado y etiquetado el cable.
3.f) Se han montado y conexionado las tomas de usuario y paneles de parcheo.
3.g) Se ha trabajado con la calidad y seguridad requeridas.
4.a) Se han ensamblado los elementos que consten de varias piezas.
4.d) Se han seleccionado herramientas.
4.f) Se ha conectado el cableado con los sistemas y elementos, asegurando un buen contacto.
4.h) Se han aplicado normas de seguridad, en el uso de herramientas y sistemas.
6.a) Se han identificado los riesgos y el nivel de peligrosidad que suponen la manipulacién de
los materiales, herramientas, Gtiles, maquinas y medios de transporte.
6.b) Se han operado las maquinas respetando las normas de seguridad.
6.c) Se han identificado las causas mas frecuentes de accidentes en la manipulacion de
materiales, herramientas, maquinas de corte y conformado, entre otras.
6.d) Se han descrito los elementos de seguridad (protecciones, alarmas, pasos de emergencia,
entre otros) de las maquinas y los sistemas de proteccién individual (calzado, proteccion
ocular, indumentaria, entre otros) que se deben emplear en las operaciones de montaje y
mantenimiento.
6.e) Se ha relacionado la manipulacién de materiales, herramientas y maquinas con las
medidas de seguridad y proteccién personal requeridos.
6.f) Se han identificado las posibles fuentes de contaminacién del entorno ambiental.
6.g) Se han clasificado los residuos generados para su retirada selectiva.
6.h) Se ha valorado el orden y la limpieza de instalaciones y sistemas como primer factor de
prevencién de riesgos.
7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.
7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el analisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.




7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.

8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.

8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.

9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.

9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucidn de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.

9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion ‘

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

Trimestre Sesiones
3 10+20
Contenidos \

Bloques 7 y 8 Instalacion de redes de telecomunicaciones

1. Instalacidon de la canalizacion
— Canalizacién aérea
— Canalizacién bajo suelo
— Canalizacién en suelo técnico
— Canalizacién en superficie
2. Integracidn de la instalacion con el sistema contra incendios
3. Instalacion de las tomas
— Caja en suelo técnico
— Caja empotrada
— Caja en superficie
4. Instalacion del cableado
— Fase de preparacién
— Fase de recorte
— Fase de terminacion
5. Precauciones en la instalacion de redes
6. Comprobacién de elementos de red
7. Deteccidn de errores

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA: 1,2,3,4,5,6,7,8,9

Criterios de Evaluacion

1.a) Se han identificado los tipos de instalaciones relacionados con las redes de transmisién de
voz y datos.

1.b) Se han identificado los elementos (canalizaciones, cableados, antenas, armarios, «racks»
y cajas, entre otros) de una red de transmisién de datos.
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1.c) Se han clasificado los tipos de conductores (par de cobre, cable coaxial, fibra dptica, entre
otros).

1.d) Se ha determinado la tipologia de las diferentes cajas (registros, armarios, «racks», cajas
de superficie, de empotrar, entre otros).

1.e) Se han descrito los tipos de fijaciones (tacos, bridas, tornillos, tuercas, grapas, entre otros)
de canalizaciones y sistemas.

1.f) Se han relacionado las fijaciones con el elemento a sujetar.

2.a) Se han seleccionado las técnicas y herramientas empleadas para la instalacion de
canalizaciones y su adaptacion.

2.b) Se han tenido en cuenta las fases tipicas para el montaje de un «rack».

2.c) Se han identificado en un croquis del edificio o parte del edificio los lugares de ubicacién
de los elementos de la instalacion.

2.d) Se ha preparado la ubicacién de cajas y canalizaciones.

2.e) Se han preparado y/o mecanizado las canalizaciones y cajas.

2.f) Se han montado los armarios («racks») interpretando el plano.

2.g) Se han montado canalizaciones, cajas y tubos, entre otros, asegurando su fijacion
mecdnica.

2.h) Se han aplicado normas de seguridad en el uso de herramientas y sistemas.

3. a) Se han diferenciado los medios de transmisidn empleados para voz y datos.

3. b) Se han reconocido los detalles del cableado de la instalacién y su despliegue (categoria
del cableado, espacios por los que discurre, soporte para las canalizaciones, entre otros).

3. ¢) Se han utilizado los tipos de guias pasacables, indicando la forma éptima de sujetar
cables y guia.

3.d) Se ha cortado y etiquetado el cable.

3.e) Se han montado los armarios de comunicaciones y sus accesorios.

3.f) Se han montado y conexionado las tomas de usuario y paneles de parcheo.

3.g) Se ha trabajado con la calidad y seguridad requeridas.

4.a) Se han ensamblado los elementos que consten de varias piezas.

4.b) Se han identificado el cableado en funcién de su etiquetado o colores.

4.c) Se han colocado los sistemas o elementos (antenas, amplificadores, entre otros) en su
lugar de ubicacién.

4.d) Se han seleccionado herramientas.

4.e) Se han fijado los sistemas o elementos.

4.f) Se ha conectado el cableado con los sistemas y elementos, asegurando un buen contacto.
4.g) Se han colocado los embellecedores, tapas y elementos decorativos.

4.h) Se han aplicado normas de seguridad, en el uso de herramientas y sistemas.

5.b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.

5.c) Se han reconocido los elementos de la red local identificandolos con su funcion.

5.d) Se han descrito los medios de transmisidn.

5.e) Se ha interpretado el mapa fisico de la red local.

5.f) Se ha representado el mapa fisico de la red local.

5.g) Se han utilizado aplicaciones informdticas para representar el mapa fisico de la red local.
6.a) Se han identificado los riesgos y el nivel de peligrosidad que suponen la manipulacién de
los materiales, herramientas, Gtiles, maquinas y medios de transporte.

6.b) Se han operado las maquinas respetando las normas de seguridad.

6.c) Se han identificado las causas mas frecuentes de accidentes en la manipulacién de
materiales, herramientas, maquinas de corte y conformado, entre otras.

6.d) Se han descrito los elementos de seguridad (protecciones, alarmas, pasos de emergencia,
entre otros) de las maquinas y los sistemas de proteccién individual (calzado, proteccién
ocular, indumentaria, entre otros) que se deben emplear en las operaciones de montaje y
mantenimiento.

6.e) Se ha relacionado la manipulacién de materiales, herramientas y maquinas con las
medidas de seguridad y proteccién personal requeridos.

6.f) Se han identificado las posibles fuentes de contaminacién del entorno ambiental.

6.g) Se han clasificado los residuos generados para su retirada selectiva.

6.h) Se ha valorado el orden y la limpieza de instalaciones y sistemas como primer factor de
prevencién de riesgos.

7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacidn especificos de cada unidad de trabajo.
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7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el anadlisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.

7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.

8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.

8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.

9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.

9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.

9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

UT9 . MANTENIMIENTO DE REDES ‘
Sesiones

3 20
Contenidos ‘
Blogue 9 . Mantenimiento de redes
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1. Tipos de mantenimiento
— Mantenimiento predictivo
— Mantenimiento preventivo
— Mantenimiento correctivo
2. Tareas de mantenimiento
3. Diagndstico y tratamiento de averias
— Procedimiento para resolver averias
— Métodos para diagnosticar averias
= Método de secuencia de niveles
= Método de rastreo
= Método de contraste
= Método de aislamiento
4. Herramientas para el mantenimiento de redes
— Herramientas software
= Herramientas integradas en el sistema operativo
= Software de la electrdnica de red
— Herramientas hardware
= Analizador de cableado
= |nspector de fibra dptica
= Herramienta certificadora
= Analizador de redes inaldmbricas
= Comprobador del sistema de conexion a tierra
5. Resolucion de averias
— Averias en armarios de distribucion
— Auverias en paneles de parcheo
— Averias en cableado
— Averias en el sistema de conexidn a tierra
— Averias en electronica de red
— Auverias en equipos finales

Resultados de aprendizaje ‘

RRAA: 1,2,3,4,5,6,7, 8, 9

Criterios de Evaluacion

1.a) Se han identificado los tipos de instalaciones relacionados con las redes de transmision de
voz y datos.

1.b) Se han identificado los elementos (canalizaciones, cableados, antenas, armarios, «racks»
y cajas, entre otros) de una red de transmisién de datos.

1.c¢) Se han clasificado los tipos de conductores (par de cobre, cable coaxial, fibra dptica, entre
otros).

1.d) Se ha determinado la tipologia de las diferentes cajas (registros, armarios, «racks», cajas
de superficie, de empotrar, entre otros).

2.a) Se han seleccionado las técnicas y herramientas empleadas para la instalacion de
canalizaciones y su adaptacién.

2.b) Se han tenido en cuenta las fases tipicas para el montaje de un «rack».

2.c) Se han identificado en un croquis del edificio o parte del edificio los lugares de ubicacién
de los elementos de la instalacion.

2.h) Se han aplicado normas de seguridad en el uso de herramientas y sistemas.

3. a) Se han diferenciado los medios de transmisién empleados para voz y datos.

3. b) Se han reconocido los detalles del cableado de la instalacién y su despliegue (categoria
del cableado, espacios por los que discurre, soporte para las canalizaciones, entre otros).

3.g) Se ha trabajado con la calidad y seguridad requeridas.

4.b) Se han identificado el cableado en funcién de su etiquetado o colores.




4.c) Se han colocado los sistemas o elementos (antenas, amplificadores, entre otros) en su
lugar de ubicacién.

4.d) Se han seleccionado herramientas.

4.h) Se han aplicado normas de seguridad, en el uso de herramientas y sistemas.

5.b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.

5.c) Se han reconocido los elementos de la red local identificandolos con su funcion.

5.d) Se han descrito los medios de transmisidn.

5.e) Se ha interpretado el mapa fisico de la red local.

5.f) Se ha representado el mapa fisico de la red local.

5.g) Se han utilizado aplicaciones informdticas para representar el mapa fisico de la red local.
6.a) Se han identificado los riesgos y el nivel de peligrosidad que suponen la manipulacién de
los materiales, herramientas, Gtiles, maquinas y medios de transporte.

6.b) Se han operado las maquinas respetando las normas de seguridad.

6.c) Se han identificado las causas mas frecuentes de accidentes en la manipulacion de
materiales, herramientas, maquinas de corte y conformado, entre otras.

6.d) Se han descrito los elementos de seguridad (protecciones, alarmas, pasos de emergencia,
entre otros) de las maquinas y los sistemas de proteccion individual (calzado, proteccion
ocular, indumentaria, entre otros) que se deben emplear en las operaciones de montaje y
mantenimiento.

6.e) Se ha relacionado la manipulacidén de materiales, herramientas y maquinas con las
medidas de seguridad y proteccién personal requeridos.

6.f) Se han identificado las posibles fuentes de contaminacién del entorno ambiental.

6.g) Se han clasificado los residuos generados para su retirada selectiva.

6.h) Se ha valorado el orden y la limpieza de instalaciones y sistemas como primer factor de
prevencién de riesgos.

7. a) Resuelve las actividades de desarrollo, ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacién especificos de cada unidad de trabajo.

7. b) Identifica las situaciones reales en el ambito laboral mediante el analisis de actividades
de debate y dinamicas de grupos.

7.c) Resuelve en tiempo y forma la tarea encomendada para cada unidad de trabajo.

8. a) Utiliza las TIC adecuadamente en el trabajo diario.

8. b) Participa en actividades en grupo, debates o dindmicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.

9. a) Asiste a clase con regularidad y puntualidad y trae el material necesario al aula, para el
correcto seguimiento de las diferentes unidades de trabajo.

9. b) Participa en clase de forma activa y demuestra esforzarse en la resolucién de las
actividades propuestas en cada unidad de trabajo y constancia en el trabajo diario.

9. ¢) Muestra respeto hacia los diferentes miembros de la comunidad escolar, respetando los
principios de igualdad y no discriminacién.

Instrumentos de evaluacion

Formularios de respuesta inmediata (F), Preguntas orales (PO), Debates (D), Cuestionarios practicos
(CP), Cuestionarios tipo test (CT), Observacion sistematica de trabajo en clase (0O), Ejercicios tedricos y
practicos (E), Pruebas tedricas (PT), Pruebas practicas (P), Trabajos de investigacién (T), Presentaciones
y exposiciones orales (EQ), Documentaciones de las actividades realizadas (DA).

8 Evaluacion.

Al hablar de evaluacién, hemos de atender a la Orden del 29/7/2010, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y
Cultura, por la que se regula la evaluacion, promocidn y acreditacién académica del alumnado de formacién profesional
inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. Pero prestando atencidn a la Orden
152/2019, de30 de julio, de la Consejeria de Educacién, cultura y Deportes, por la que se modifican diferentes ordenes
que regulan la evaluaciéon del alumnado que cursa ensefianzas elementales y profesionales de Musica y Danza,
ensefianzas de Formacion Profesional y ensefianzas artisticas superiores en Musica para adecuar las fechas de las
evaluaciones anuales al calendario de evaluaciones.
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El proceso de evaluacién permite valorar en qué medida se han alcanzado los resultados de aprendizaje, en
consecuencia, medir en qué grado se ha adquirido la competencia general del ciclo formativo, sus competencias
profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran en cuenta los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion especificados en los Reales Decretos que establecen los titulos y sus correspondientes ensefianzas minimas.

8.1 C(riterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion sirven para establecer el nivel de suficiencia alcanzado en cada uno de los resultados
de aprendizaje por parte del alumnado. Estos estan definidos en el Decreto 80/2014, donde se encuentran asociados a
los diferentes resultados de aprendizaje del médulo.

A continuacién se presenta el valor que tienen los criterios de evaluacidn para cada uno de los 9 Resultados de
Aprendizaje, asi como se identifican aquellos que son basicos (B) para la superacién del Resultado de Aprendizaje.

RA1. Selecciona los elementos que configuran las redes para la

transmision de voz y datos, describiendo sus principales EMPRESA
caracteristicas y funcionalidad.
a) Se han identificado los tipos de 25

instalaciones relacionados con las redes
de transmisién de voz y datos. [Basico]
b) Se han identificado los elementos 25
(canalizaciones, cableados, antenas,
armarios, «racks» y cajas, entre otros) de
una red de transmision de datos. [Basico]
c) Se han clasificado los tipos de conductores 15
(par de cobre, cable coaxial, fibra éptica, entre SI
otros).
d) Se ha determinado la tipologia de las 10
diferentes cajas (registros, armarios, «racks», SI
cajas de superficie, de empotrar, entre otros).
e) Se han descrito los tipos de fijaciones 10
(tacos, bridas, tornillos, tuercas, grapas, entre
otros) de canalizaciones y sistemas.

f) Se han relacionado las fijaciones con el 15
elemento a sujetar.

RA2. Monta canalizaciones, soportes y armarios en redes de
transmision de voz y datos, identificando los elementos en el EMPRESA
plano de la instalaciéon y aplicando técnicas de montaje.
a) Se han seleccionado las técnicas y
herramientas empleadas para la 25

instalacién de canalizaciones y su
adaptacidn. [Basico]

b) Se han tenido en cuenta las fases tipicas 10
para el montaje de un «rack».
c) Se han identificado en un croquis del 15

edificio o parte del edificio los lugares de
ubicacién de los elementos de la instalacion.

d) Se ha preparado la ubicacion de cajas 'y 10
canalizaciones.

e) Se han preparado y/o mecanizado las 10
canalizaciones y cajas.

f) Se han montado los armarios («racks») 10
interpretando el plano.

g) Se han montado canalizaciones, cajas y 15
tubos, entre otros, asegurando su fijacién

mecdanica.

h) Se han aplicado normas de seguridad en 25

SI

el uso de herramientas y sistemas. [Basico]
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RA3. Despliega el cableado de una red de voz y datos analizando
su trazado.

EMPRESA

a) Se han diferenciado los medios de 25
transmision empleados para voz y datos.
[Basico]

b) Se han reconocido los detalles del cableado 10
de la instalacion y su despliegue (categoria
del cableado, espacios por los que discurre,
soporte para las canalizaciones, entre otros).

c) Se han utilizado los tipos de guias 10
pasacables, indicando la forma 6ptima de
sujetar cables y guia.

d) Se ha cortado y etiquetado el cable 10

e) Se han montado los armarios de 10
comunicaciones y sus accesorios.

f) Se han montado y conexionado las tomas de 10
usuario y paneles de parcheo.

g) Se ha trabajado con la calidad y 25
seguridad requeridas. [Basico]

RA4. Instala elementos y sistemas de transmision de voz y datos,
reconociendo y aplicando las diferentes técnicas de montaje.

EMPRESA

a) Se han ensamblado los elementos que 10
consten de varias piezas.

b) Se han identificado el cableado en 10
funcién de su etiquetado o colores.
[Basico]

c) Se han colocado los sistemas o elementos 10
(antenas, amplificadores, entre otros) en su
lugar de ubicacién

d) Se han seleccionado herramientas. 20
[Basico]

e) Se han fijado los sistemas o elementos. 10

f) Se ha conectado el cableado con los 15
sistemas y elementos, asegurando un buen
contacto. [Basico]

g) Se han colocado los embellecedores, tapas 10
y elementos decorativos.

h) Se han aplicado normas de seguridad, 15
en el uso de herramientas y
sistemas|[Basico]

RA5. Realiza operaciones basicas de configuracion en redes
locales cableadas relacionandolas con sus aplicaciones.

EMPRESA

a) Se han descrito los principios de 10
funcionamiento de las redes locales.

b) Se han identificado los distintos tipos de 20
redes y sus estructuras
alternativas[Basico]

SI

c) Se han reconocido los elementos de la 20
red local identificAndolos con su

funcién[Basico]

d) Se han descrito los medios de transmisién 10
e) Se ha interpretado el mapa fisico de la 20
red local. [Basico]

f) Se ha representado el mapa fisico de la red 10
local

g) Se han utilizado aplicaciones informaticas 10

para representar el mapa fisico de la red local
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RA6. Cumple las normas de prevencion de riesgos laboralesy de
proteccion ambiental, identificando los riesgos asociados, las
medidas y sistemas para prevenirlos.

EMPRESA

a) Se han identificado los riesgos y el nivel 15
de peligrosidad que suponen la
manipulacién de los materiales,
herramientas, ttiles, maquinas y medios
de transporte. [Basico]

b) Se han operado las maquinas respetando 10
las normas de seguridad

SI

c) Se han identificado las causas mas 10
frecuentes de accidentes en la manipulacion
de materiales, herramientas, maquinas de
corte y conformado, entre otras.

d) Se han descrito los elementos de 15
seguridad (protecciones, alarmas, pasos
de emergencia, entre otros) de las
maquinas y los sistemas de proteccién
individual (calzado, proteccién ocular,
indumentaria, entre otros) que se deben
emplear en las operaciones de montaje y
mantenimiento. [Basico]

e) Se ha relacionado la manipulacion de 10
materiales, herramientas y maquinas con las
medidas de seguridad y proteccion personal
requeridos.

f) Se han identificado las posibles fuentes de 10
contaminacion del entorno ambiental.

g) Se han clasificado los residuos generados 10
para su retirada selectiva.

SI

h) Se ha valorado el orden y la limpieza de 20
instalaciones y sistemas como primer
factor de prevencion de riesgos. [Basico]

SI

RA7. Realizar el trabajo encomendado en el aula o para casa
sobre los contenidos relacionados con los criterios de
evaluacion especificos de cada unidad de trabajo, tanto tedrico
como practico.

EMPRESA

a) Resuelve las actividades de desarrollo, 25
ampliacién y refuerzo relacionadas con los
criterios de evaluacidn especificos de cada
unidad de trabajo.

b) Identifica las situaciones reales en el 25
ambito laboral mediante el andlisis de
actividades de debate y dindmicas de grupos

SI

c) Resuelve en tiempo y forma la tarea 50
encomendada para cada unidad de
trabajo. [Basico]

SI

RAS8. Emplea de forma auténoma los conocimientos adquiridos
en su vida personal y profesional, asi como los recursos a su
alcance.

a) Utiliza las TIC adecuadamente en el 70
trabajo diario. [Basico]

b) Participa en actividades en grupo, debates 30
o dinamicas sobre los contenidos de cada
unidad de trabajo.

SI

RA9. Muestra actitudes propias de su perfil profesional, de cara
a poder incorporarse al mundo laboral de forma exitosa.

EMPRESA
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a) Asiste a clase con regularidad y 35
puntualidad y trae el material necesario
al aula, para el correcto seguimiento de SI
las diferentes unidades de trabajo.
[Basico]

b) Participa en clase de forma activa y 30
demuestra esforzarse en la resolucion de las

actividades propuestas en cada unidad de S
trabajo y constancia en el trabajo diario

c) Muestra respeto hacia los diferentes 35

miembros de la comunidad escolar, qI

respetando los principios de igualdad y
no discriminacién.[Basico].

8.2 Momentos de evaluacion

La evaluacidn del médulo formativo considerara los tres momentos propios de ésta:

e  Evaluacion inicial: al comienzo del curso se analizara el nivel de conocimientos del grupo en general y de
cada alumno en particular.

e Evaluacion continua y formativa: la evaluacidn continua exige el seguimiento regular de las actividades
programadas para el alumnado. De esta manera, se podran resolver los problemas detectados en el
aprendizaje se permitira detectar y modificar aquellos métodos que no resulten acertados.

e  Evaluacion final: se realizara al final de cada evaluacidn, y al final del curso.

8.3 Perdida de la evaluacion continua.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de formacién profesional inicial del sistema educativo serd
continua, integradora y diferenciada segun los distintos médulos y se realizard a lo largo de todo el proceso formativo
del alumno.

La evaluacién continua exige el seguimiento regular del alumnado de las actividades programadas para los distintos
mddulos que integran el ciclo formativo. Con caracter general la asistencia sera obligatoria.

Los alumnos que acumulen faltas injustificadas en un mddulo de al menos un 30% de la carga horaria de este
perderan el derecho a evaluacién continua. (Orden de 19/05/2016,, de la Consejeria de Educacidn, Ciencia y Cultura.
DOCM del 7 de Junio de 2016).

En tal caso, tendrdn derecho a la realizacién de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar
el grado de adquisicién de los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo y en base a ella se realizara la
calificacién del alumno en la primera sesidon de evaluacién ordinaria. (Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de
Educacidn, Ciencia y Cultura. DOCM del 7 de Junio de 2016).

El profesor tutor con el visto bueno de la Direccién del centro, comunicara, segin modelo establecido, la
pérdida del derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias, al alumnado objeto de tal medida y, en el caso de ser
menor de edad, a sus representantes legales, en el momento en que se produzca.

En el caso de que un alumno pierda el derecho a evaluacién continua, debera presentarse a la prueba final. En
base a esa prueba objetiva se calificara el médulo en la primera sesidn de evaluacion ordinaria.

Por cuestiones de viabilidad temporal, la prueba objetiva se podra reducir a la evaluaciéon de los CCEE

identificados como basicos. Si aun asi, pudiera faltar tiempo, se podra plantear a los alumnos trabajos, practicas,...
que deberan entregar y defender, como parte de dicha prueba objetiva.
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8.4 Procedimientos e instrumentos de evaluacion.
La evaluacién serd continua e individualizada, y la observacidn sistematica serd un instrumento de evaluacién
habitual.

A lo largo del desarrollo de las unidades de trabajo se empleardn instrumentos adecuados para la correcta
evaluacion de cada CE (Pruebas escritas, trabajos, practicas, actividades de clase, observacion directa, proyectos,
exposiciones en clase,...). Todos estos instrumentos tendran asociada una calificacion. Algunos trabajos seran expuestos
en clase o se entregaran a través del Aula Virtual, siendo calificados por el profesor, de acuerdo a la guia de calificacion
presente en cada uno de ellos. A la hora de calificar un trabajo o practica, el profesor podra solicitar al alumno que
realice una defensa de la misma. La calificacidn se hara en funcién de esta defensa.

La evaluacién sera formativa, informando a los alumnos de los puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos
débiles (para mejorarlos) en cada una de las entregas, bien por escrito a través del aula virtual o de modo verbal en
clase.

Las tareas entregadas deben haber sido realizadas por el alumno a evaluar. En caso contrario, la calificacién de los
CCEE relacionados con dicha tarea estarian suspensos y tendra que recuperarlos en el momento que se le indique.

No se recogeran entregas fuera de plazo. En caso de que tengan relacién con algliin CE importante, se le informara
al alumno sobre modo de proceder, que podra ser:

o Entrega de la misma el dia asignado para recuperaciones.
o Prueba escrita o practica relacionada el dia asignado para recuperaciones.

Al finalizar cada UT o en algunos casos varios UT (segun los CCEE a evaluar), asi como a lo largo de cada UT, se
realizaran diversas pruebas (tedrico y/o practica) que permita evaluar los CCEE que asi lo requieran.

Los instrumentos utilizados para llevar a cabo el proceso de evaluacion de los alumnos/as son los siguientes:

e Observacidn directa.

e  Pruebas objetivas de tipo conceptual.

e  Pruebas objetivas de tipo procedimental.

e Ejercicios guiados realizados en clase.

e  Practicas individuales realizadas en clase y/o en casa.
e Trabajos en grupo realizados en clase y/o en casa.

El proceso de evaluacidn de los alumnos/as que cursen un ciclo formativo de la familia profesional de Informatica
de Oficina se organizara atendiendo a las siguientes sesiones dependiendo del curso:

e lLasesién de la primera evaluacidn parcial en noviembre.
e lasesién de la segunda evaluacion parcial en febrero.

e lasesién de primera evaluacion ordinaria en abril

e lasegunda evaluacion ordinaria se realizara en junio.

Tras finalizar cada uno de los trimestres del curso académico se realizaran las correspondientes sesiones de
evaluacion parcial, donde se tomardn en consideracién los criterios de evaluacién alcanzados y no alcanzados y en
consecuencia los resultados de aprendizaje logrados y no logrados.

Tras finalizar cada una de las sesiones de evaluacidn parcial o antes de la primera sesién de evaluaciéon ordinaria,
a criterio del profesor, se puede realizar una prueba de recuperacidon en la que deberdn participar todos aquellos
alumnos con CCEE pendientes que supongan no haber superado algin RA.
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En junio, durante el periodo comprendido entre la primera y segunda evaluacion ordinaria, los alumnos que hayan
aprobado el médulo realizaran actividades de ampliacién y repaso para afianzar los contenidos desarrollados durante
el curso hasta la finalizacion del curso escolar el 23 junio. Aquellos alumnos que no hayan superado el médulo y tengan
algun criterio de evaluacion suspenso, se les establecera unas actividades de repaso encaminadas a alcanzar los criterios
no superados.

8.5 Calificacion

La calificacion del médulo se expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran con
evaluacion positiva las puntuaciones iguales o superiores a 5 y negativa las restantes.

Las calificaciones de los distintos médulos profesionales serdn decididas por los profesores correspondientes. El
resto de decisiones que se deban adoptar durante las sesiones de evaluacidon se tomaran por consenso del equipo
docente. Si éste no fuese posible, las decisiones se adoptaran por mayoria simple. En caso de empate decidira el voto
de calidad del profesor tutor.

8.6 Criterios de calificacion y recuperacion.

8.6.1 Calificacion de los Criterios de Evaluacion
Para la calificacién de los diferentes criterios de evaluacién tendremos en cuenta las siguientes consideraciones:

e CadaCE se evaluaray calificara independientemente de los demas con un valor de 0 a 10, considerandose
que el CE ha sido logrado si la calificacion es mayor o igual a 5.

e Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluaciéon indicados en el apartado
anterior.

e Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos (50%-60% del total de CCEE,
marcados en negrita en el apartado dedicado a la enumeracién de los mismos). Esto permitira mayor
objetividad de cara a:

o Realizar las recuperaciones en base a ellos cuando por cuestiones de viabilidad temporal sea
imposible evaluarlos todos (mas informacidn en el apartado de recuperaciones)

e Cada CE podra ser evaluado por medio de varios instrumentos de evaluacion (Prueba practica y escrita).
La nota para dicho CE se obtendra del calculo ponderado de los valores asociados a cada instrumento de
evaluacidn.

8.6.2 Calificacion de los Resultados de Aprendizaje

Para trabajar los 9 resultados de aprendizaje utilizaremos los contenidos distribuidos en 9 unidades de trabajo.
Para la calificacién de los resultados de aprendizaje tendremos en cuenta las siguientes consideraciones:

e (Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose una calificacién numérica de 0 a 10.

e (Cada CE dentro del RA tendrd un peso en funcién de su relevancia.

e Para que un RA se considerado superado, el alumno debera tener una calificacién promedio >= 5 y una
calificacién minima de 5 en los CCEE categorizados como bdsicos..

8.6.3 Calificacion final del médulo

En cada sesidén de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendra de
redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje, conforme a la tabla que se
muestra a continuacion.

Para la realizacién de dicha media, el alumno debera lograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacién
minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacion inferior a 5. En las convocatorias
ordinarias, se podra no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno
estd capacitado para desempefiar adecuadamente las tareas profesionales correspondientes al médulo formativo.

Los porcentajes indicados en la siguiente tabla, indica el grado de consecucidn y por tanto su valor, del Resultado
de Aprendizaje en cada una de las diferentes evaluaciones.
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RA1. Selecciona los elementos que configuran las redes para la transmision de voz
o e a o 15% |15% | 15%
y datos, describiendo sus principales caracteristicas y funcionalidad.
RA2. Monta canalizaciones, soportes y armarios en redes de transmision de voz y
datos, identificando los elementos en el plano de la instalacién y aplicando técnicas 15% 15% 15%
de montaje.
RA3. Despliega el cableado de una red de voz y datos analizando su trazado. 10% 10% 10%
RAA4. Instala elementos y sistemas de transmision de voz y datos, reconociendo y
. ) 7 ) 10% |10% | 10%
aplicando las diferentes técnicas de montaje.
RAGS. Realiza operaciones basicas de configuracion en redes locales cableadas
e o 15% |15% | 15%
relacionandolas con sus aplicaciones.
RA6. Cumple las normas de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, identificando los riesgos asociados, las medidas y sistemas para 15% 15% 15%
prevenirlos.
RA7. Realizar el trabajo encomendado en el aula o para casa sobre los contenidos
relacionados con los criterios de evaluacidn especificos de cada unidad de trabajo, 7% 7% 7%
tanto tedrico como practico.
RA8. Emplea de forma auténoma los conocimientos adquiridos en su vida
. . 8% 8% 8%
personal y profesional, asi como los recursos a su alcance.
RA9. Muestra actitudes propias de su perfil profesional, de cara a poder
. . 5% 5% 5%
incorporarse al mundo laboral de forma exitosa.

8.7 Recuperacion

Los alumnos que no superen la primera evaluacién ordinaria, tendran derecho a recuperar el médulo en la segunda
sesion ordinaria que se celebrara a finales del mes de junio. En dicha evaluacién los alumnos seran evaluados de los
CCEE no superados hasta el momento. Para ello, se definiran los plazos y dias en los que se realizaran dichas

evaluaciones y serdn comunicados con atencién al alumnado.
Para esta recuperacién se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

e Elalumno debera recuperar los CCEE no logrados hasta el momento.

e Enlas recuperaciones se empleardn los instrumentos adecuados para la evaluacién de cada CE.
e Los CCEE se evaluaran de 0 a 10, igual que en primera instancia, y la nueva nota sera Unica que cuente para la

calificacién del RA y por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de evaluacién continua.

e Cuando se recurra a la entrega de practicas, trabajos, actividades... cuya realizaciéon pueda albergar dudas de
autoria y correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que explique y justifique su solucién propuesta y la

calificacién vendra determinada por la adecuacién de dicha defensa.
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e Durante el periodo de la primera y segunda evaluacidn ordinaria los alumnos deberan asistir a clase con
normalidad para realizar trabajos, practicas y actividades de recuperacién.

9 Inclusion educativa y atencion a la diversidad.

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del alumnado en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha. El nuevo Decreto de Inclusiéon Educativa nace con la finalidad de garantizar una
educacién inclusiva para todo el alumnado de Castilla-La Mancha, asi como asegurar una respuesta a situaciones y
demandas de la propia comunidad educativa, convirtiéndose, claramente, en un elemento mas que viene a configurar
el Proyecto Educativo de Castilla-La Mancha.

La Constitucién Espafiola de 1978 reconoce, en su articulo 14, la igualdad ante la Ley y en el articulo 27.1, el
derecho a la educaciéon, configurandose ambos como derechos fundamentales de la ciudadania. Asimismo, la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacidn, establece en su articulo primero que todos los
espafioles tienen derecho a una educacién basica y reconoce a todo el alumnado el derecho a recibir una formacion
integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad, y a recibir orientacién educativa y profesional.

En la actualidad el Decreto 66/2013, de 3 de septiembre, regula la atencién especializada y la orientacion
educativa y profesional del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. En materia de atencién a la
diversidad define al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, las actuaciones a poner en marcha en
los centros educativos para atender a la diversidad, asi como las medidas de atencién especializada, de gestion de la
diversidad y de compensacién de desigualdades en educacion. En Formacién Profesional no cabe adaptar resultados de
aprendizaje, contenidos o criterios de evaluacidn al alumnado, ya que las capacidades profesionales son irrenunciables.

Se realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacion para el alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de garantizar su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado
con los medios apropiados a sus posibilidades y caracteristicas. En todo caso, en el proceso de evaluacién se comprobara
que el alumnado ha conseguido los resultados de aprendizaje establecidos para cada uno del médulo

En cualquier caso, esta programacion es flexible, abierta y favorece los cambios que el profesor deba introducir
para dar respuesta a las diferencias individuales en estilos de aprendizaje, motivaciones, intereses o dificultades de
aprendizaje.

10 Materiales y recursos didacticos

Los recursos que se utilizardn a lo largo de esta programacién didactica seran materiales que favorezcan el
aprendizaje, mejoren las relaciones sociales entre los alumnos, les hagan ir adquiriendo mayor autonomia y respondan
a las actividades planteadas, dando respuesta a los objetivos establecidos.

Una clasificaciéon de los recursos que se precisaran durante el desarrollo de este mdédulo profesional sera la
siguiente:

e Recursos comunes: pizarra digital o pizarra blanca, proyector, ordenador personal (puesto del profesor),
rotuladores de pizarra blanca y borrador.

e Recursos de infraestructura informatica

o HARDWARE: al menos habrd un PC en el aula para cada alumno y otro destinado al puesto del
profesor. Todos los ordenadores estaran conectados a la red del centro teniendo
intercomunicacion entre los ordenadores, servidor, asi como acceso a Internet. Cada alumno
dispondrd de una cuenta de usuario en el servidor de dominio de la clase, con un directorio
asociado, en el que podran depositar los ficheros que necesiten conservar en el aula.

Existird también en el aula una impresora laser que podra ser utilizada por todos los puestos
informaticos a través de la red. Ademas el aula estara dotada de un proyector y sistema de audio.
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o SOFTWARE: los ordenadores estaradn dotados de los sistemas operativos Windows 10 y Ubuntu
16.04, Microsoft Office 2016 y OpenOffice. Diferentes navegadores, asi como herramientas y
utilidades de programacion, depuracion y analisis de cddigo.

e Laplataforma educativa EDUCAMOSCLM para seguir el trabajo diario del alumno en clase mediante
la publicacion de materiales de consulta y de tareas y formularios que los alumnos deben realizar y el
profesor puede evaluar, calificar y enviar comentarios. Y TEAMS para realizar reuniones virtuales
online.

e Ademas se utilizaran otras herramientas de Google como:
o  Gmail para manejar del correo electrénico.

o Calendar para planificar eventos en un calendario.
o Drive para almacenar y compartir cualquier tipo de documentacién.
o

Herramientas ofimaticas para editar documentos, hojas de calculo y presentaciones
digitales de forma colaborativa y en tiempo real.

e Recursos de Oficina: equipos de encuadernacién basica, equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner),
archivo convencional

e Recursos de informacién: se dispondra de un aula virtual donde cada alumno podrd acceder mediante su
cuenta personal que les serd proporcionada al inicio del curso. En este aula virtual se encontrara todo el
material (apuntes, documentacién, enlaces web, tareas, curiosidades, etc.) referente al curso, que serd
proporcionado por el profesor. Ademas, los alumnos dispondran de un foro donde exponer sus ideas, dudas o
propuestas.

11 Participacion En Proyectos STEAM Y Plan de Lectura

Desde el presente médulo profesional, se trabajara en aprendizaje basado en proyectos y se participara a
través de los contenidos del médulo, por lo menos, en una actividad STEAM junto con otro departamento que
imparta clases en FPB y ademas, como minimo en una actividad STEAM compartida del Centro educativo y, si es
posible, la participacion en la Agenda 21, con diferentes departamentos y alumnos de otras clases, mediante, al
menos, los siguientes contenidos: “Medidas de conservacion y reciclaje de elementos consumibles” y “Tratamiento,
reciclaje y eliminacion de residuos informaticos”.

La participacion en el Plan de Lectura del Centro se llevara a cabo mediante la lectura al menos de una vez
por semana de revistas y reportajes online divulgativas en el ambito informatico.

12 Competencias Y Contenidos Transversales

Siguiendo el RD 127/2014, este ciclo formativo de Formacion Profesional Basica incluye de forma transversal
en el conjunto de moddulos profesionales del ciclo los aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencion de
riesgos laborales, al emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacion laboral de los alumnos y las
alumnas, que tendran como referente para su concrecion las materias de la educacion basica y las exigencias del
perfil profesional del titulo y las de la realidad productiva.

Se incluyen aspectos relativos a las competencias y los conocimientos relacionados con el respeto al medio
ambiente (evitindose el consumo de grandes cantidades de papel y contribuyendo a la preservacion de los medios
naturales y medioambientales. Respeto al material informatico, el reciclado y el uso correcto de elementos
consumibles proporcionan un ambito de trabajo muy necesario en el aula) y, de acuerdo con las recomendaciones
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de los organismos internacionales y lo establecido en la Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, con la promocién
de la actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la actividad que se desarrolle.

Tienen un tratamiento transversal las competencias relacionadas con la compresién lectora, la expresion oral
y escrita, la comunicacién audiovisual, las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y la Educacién Civica
y Constitucional.

Se incluyen aspectos que fomenten el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencion de la violencia de género y de los valores inherentes al principio de igualdad
de trato y no discriminacién por cualquier condicion o circunstancia personal o social, especialmente en relacion
con los derechos de las personas con discapacidad, asi como el aprendizaje de los valores que sustentan la libertad,
la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la paz y el respeto a los derechos humanos y frente a la violencia
terrorista, la pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracion a las victimas del terrorismo y
la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

Ademas, de manera transversal también se incluyen en este mddulo aspectos relativos a prevencion de
riesgos laborales. Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/a conozca una serie de
normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como sobre las precauciones necesarias en el empleo de los
equipos.

Educacidn en el derecho a la libertad informatica y al manejo seguro de las redes sociales.

Se tendran también en cuenta algunos dias dedicados internacionalmente a reflexionar sobre determinados
problemas de interés mundial y que puede ser interesante su atencion desde la actividad diaria en el aula.
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1 INTRODUCCION

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién (LOMLOE), establece que la Formacion profesional comprende los ciclos formativos de
grado bdsico, de grado medio y de grado superior, asi como los cursos de especializaciéon, todos ellos con una
organizacién modular, de duracién variable, que integre los contenidos tedrico-practicos adecuados a los
diversos campos profesionales.

Ademas, en el apartado 2 especifica que una de las condiciones para acceder a un ciclo de grado medio
serd “Estar en posesion del titulo de Técnico Bdsico.”

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formaciéon Profesional
indica, en su Articulo 43, que los ciclos de grado basico tendran la condicién de Educacién basica en calidad
de Educacion Secundaria Obligatoria.

Respecto a la titulacién (Art. 94) La superacion de los ambitos y el proyecto incluidos en un ciclo de grado
basico conducira a la obtencidn del titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. El alumnado
recibira, asimismo, el titulo de Técnico Basico en la especialidad correspondiente.

La presente Programacién didactica tiene como objeto uno de los mddulos del ambito profesional del
segundo curso del Ciclo formativo de Grado Basico de Informatica de oficina para el curso 2025/2026,
durante el cual seguira siendo valido el Decreto 80/2014, de 01/08/2014, por el que se establece el curriculo
del ciclo formativo de “Formacion Profesional Basica”, correspondiente al Titulo Profesional Bdsico en
Informatica de Oficina.

1.1 Perfil y entorno profesional

El perfil profesional dentro del sector servicios de Castilla-La Mancha, evoluciona hacia un técnico muy
especializado en la solucién de los problemas comunes en sistemas microinformaticos y redes locales, en
pequefios entornos, donde este titulado puede actuar como ayudante.

El entorno de este profesional se tiene en cuenta a lo largo de todas las ensefianzas del curso.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas dedicadas a la comercializacion,
montaje, mantenimiento y reparacidn de sistemas microinformaticos, equipos eléctricos o electrénicos y en
empresas que utilicen sistemas informaticos, para su gestidn.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes, y de los que posteriormente tendran que buscarse
los puestos para la realizacion del Médulo de Formacién en Centros de Trabajo, son los siguientes:

- Ayudante de montador de sistemas microinformaticos.

- Ayudante de mantenimiento de sistemas informaticos.

- Ayudante de instalador de sistemas informaticos.

- Ayudante de instalador de sistemas para transmisién de datos.
- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servicios generales.

- Grabador-verificador de datos.

- Auxiliar de digitalizacién.

- Operador documental.
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1.2 Ubicacidn - relacién

El Centro Educativo es el IES Parque Lineal de Albacete, situado en la zona del Paseo de la Cuba, zona
de transito entre el Poligono Industrial de Campollano y el Centro de la ciudad. En la zona se encuentran
otros centros como IES Andrés de Vandelvira, IES Don Bosco, CEl Universidad Laboral con los que se comparte
servicio de transporte.

Se ofrecen las siguientes ensefianzas:

e Educacién Secundaria Obligatoria, de 12 a 49. Ademds de los cursos 12y 22 del programa PMAR.

e BACHILLERATOS: de Ciencias, de Humanidades y Ciencias sociales.

e FORMACION PROFESIONAL: de la familia profesional de Edificacién y Obra Civil y de la familia de
Actividades fisicas y deportivas.

e Ungrupo de 12y otro de 22 de CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO de Informética de oficina.

El grupo de alumnos destinatario de estas ensefianzas de 22 de CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO
es de 14 alumnos (a fecha 01 de octubre de 2025). Hay una alumna repetidora de 22 CFGB del IES Parque
Lineal.

1.3 Prioridades de actuaciéon establecidas en el Proyecto Educativo de Centro
Haciendo mencién al Proyecto Educativo de Centro, en esta Programacién Didactica se intentard
atender a las siguientes prioridades de actuacién:

- Favorecer la calidad de ensefianza, por lo que intentaremos ser profesorado formado vy
competente, realizando una labor responsable como docentes, y manteniendo una postura
critica y constructiva para conseguir esa calidad.

- Apoyaremos toda iniciativa que trabaje para la convivencia entre todos los miembros del
Centro.

- Trabajaremos desde el equipo de profesores de estos médulos para fomentar la Participacion
activa y responsable en las actividades del Centro, poniendo especial empefio en lograr una
comunicacion fluida entre todos y todas.

- Relacionarse con el mundo exterior, abrir puertas a la realidad que nos rodea (lo mas cercano,
nuestros barrios y pueblos), y mantener una actitud solidaria y denunciadora de las injusticias
sociales.

- Trabajar teniendo como referente bésico la EDUCACION INTEGRAL de nuestros alumnos.

- Apoyaremos toda renovacién de nuestros recursos y materiales pedagogicos, manteniendo una
actitud abierta y negociadora con quien discrepe.

- Favorecer un clima de estudio, de trabajo, de aprendizaje y de disfrute adecuado a las
necesidades de nuestros alumnos.

2 COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

IDENTIFICACION DEL TiTULO PROFESIONAL BASICO EN INFORMATICA DE OFICINA:
El Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina queda identificado por los siguientes elementos:

e Denominacion: Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina.
e Nivel: Formacién Profesional Basica.
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e Duracién: 2.000 horas.
e Familias Profesionales:
o Informdtica y Comunicaciones.
o Administracidn y Gestién.
o Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacion).

COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO

Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformaticos, periféricos
y redes de comunicacidn de datos, y de tratamiento, reproduccion y archivo de documentos, operando con
la calidad indicada y actuando en condiciones de seguridad y de proteccién ambiental con responsabilidad e
iniciativa personal y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en la lengua
cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

2.1 Relacion con las Competencias profesionales, personales y sociales del titulo

Segun el Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de FPB, la
formacion del médulo OPERACIONES AUXILIARES PARA LA CONFIGURACION Y EXPLOTACION se relaciona
con las competencias profesionales, personales y sociales del titulo destacadas en negrita. Ademads, se
relaciona con las competencias subrayadas que se incluirdn en el médulo de forma coordinada con el resto
de moédulos profesionales).

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacidn, tratamiento,
impresion, reproduccion y archivado de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de cdlculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez, archivando la informacion y documentacidn, tanto en soporte digital como
convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

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

d) Realizar operaciones auxiliares de montaje de sistemas microinformaticos y dispositivos auxiliares
en condiciones de calidad.

e) Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento y reparacién de sistemas microinformaticos
garantizando su funcionamiento.

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.

i) Tender el cableado de redes de datos aplicando las técnicas y procedimientos normalizados.

i) Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y los
dispositivos de almacenamiento de informacién.

k) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y productivo,
utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y
sociales.

1) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y
social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

m) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.
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Obtener y comunicar informaciéon destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos de
su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién.

) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento
personal y social.

o)

p)

q)

s)

t)
u)
v)

w)

2.2

Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por
distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingtisticos orales
y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando
recursos lingliisticos bdsicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las sociedades
contemporaneas a partir de informacidn histérica y geografica a su disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos en
su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante
las tecnologias de la informacidn 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 efectudndolo de forma individual o como miembro de
un equipo.

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

Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacién 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 eleccidén 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 legislacidn vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y
cultural.

Ensefianzas del Ciclo Formativo. Relacion con los objetivos generales del titulo

Segun el Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de FPB, la
formacion del médulo OPERACIONES AUXILIARES PARA LA CONFIGURACION Y EXPLOTACION se relaciona
con los objetivos generales del ciclo formativo destacados en negrita. Ademas, se relaciona con los objetivos
subrayados que se incluiran en el mddulo de forma coordinada con el resto de médulos profesionales).

a)

b)

c)

Instalar aplicaciones informaticas, integrandolas en el sistema operativo y red de la oficina, para
su uso en red en el tratamiento e impresidon de datos, textos y presentaciones y su posterior
archivado.

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

Desarrollar actividades de registro y encuadernacion de documentos.
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d)

e)

f)

i)

k)

n)

p)

q)

r)

t)

Programacion Didéctica del médulo profesional OPERACIONES AUXILIARES PARA LA CONFIGURACION Y LA
EXPLOTACION
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Ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las herramientas adecuadas, aplicando
procedimientos y normas, para montar sistemas microinformaticos y redes e interpretando y
aplicando las instrucciones de catalogos de fabricantes de equipos y sistemas.

Sustituir y ajustar componentes fisicos y ldgicos para mantener sistemas microinformaticos y redes
locales, aplicando técnicas de localizacion de averias sencillas en los sistemas y equipos informaticos
siguiendo pautas establecidas para mantener sistemas microinformaticos y redes locales.
Identificar y aplicar técnicas de verificacién en el montaje y el mantenimiento siguiendo pautas
establecidas para realizar comprobaciones rutinarias.

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

Aplicar técnicas de preparado, conformado y guiado de cables, preparando los espacios y manejando
equipos y herramientas para tender el cableado en redes de datos.

Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejandolas para realizar
configuraciones y resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del fabricante.

Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones ofimaticas de
procesadores de texto.

Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y resolver
problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el
razonamiento de cdlculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y
gestionar sus recursos econémicos.

Identificar y comprender los aspectos bdsicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos en
relacién con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir el desarrollo y
afianzamiento de habitos saludables de vida en funcidon del entorno en el que se encuentra.
Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio natural,
comprendiendo la interaccién entre los seres vivos y el medio natural para valorar las consecuencias
gue se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacidn utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacion y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas de
analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural,
el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingtisticas y alcanzar el nivel de precision, claridad y
fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua
cooficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.
Desarrollar habilidades linglisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma oral y
escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos, evolucion
histdrica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos, aplicandolos
en sus relaciones sociales habituales y en la resolucidn pacifica de los conflictos.

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.
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u) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si mismo,
la_participacién y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad

profesional como de la personal.

v) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demds 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.

w) Utilizar las tecnologias de la_informacion y de la _comunicacidn para informarse, comunicarse,

aprender y facilitarse las tareas laborales.

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

y) 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.

z) 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.

3 UNIDADES DE COMPETENCIA RELACIONADAS CON EL MODULO

CORRESPONDENCIA ENTRE CUALIFICACIONES PROFESIONALES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES INCLUIDAS EN EL TITULO.

En Castilla-La Mancha, el perfil profesional de cada uno de los titulos de FP Basica incluird unidades de
competencia de dos cualificaciones profesionales, una de ellas completa que se impartird durante el primer
curso y otra, no siempre completa, durante el segundo curso:

Familia Profesional: Informdatica y Comunicaciones.

e Cualificaciones profesionales completas: Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento
de sistemas microinformaticos IFC361_1 (Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

o UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos microinformaticos.

o UC1208 1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas
microinformaticos.

o UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la informacién vy la
comunicacion.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e Cualificaciones profesionales incompletas: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos ADG306_1 (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

o UC0974_1: Realizar operaciones bdsicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion
de documentacion.

o UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.
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CORRESPONDENCIA ENTRE MODULOS PROFESIONALES Y UNIDADES DE COMPETENCIA

Las anteriores Unidades de competencia se corresponden de la siguiente manera con los mddulos
profesionales del titulo de FORMACION PROFESIONAL BASICA de Informatica de oficina: (sombreado se
destaca el mdédulo profesional objeto de la presente programacion didactica).

Modulos profesionales Unidades de Competencia

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de
3031. Ofimatica y archivo de datos y textos, y confeccién de documentacion.
documentos UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion
y archivo en soporte convencional o informatico.

3029. Montaje y mantenimiento de
sistemas y componentes
informaticos.

3159. Itinerario personal para la
empleabilidad.

3016. Instalacidn y mantenimiento
de redes para transmision de
datos.

UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de
mantenimiento de sistemas microinformaticos.

Primer curso

UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de
equipos microinformaticos

Segundo
curso

3030. Operaciones auxiliares para UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias
la configuracion y la explotacion. de la informacién y la comunicacion.

4  SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

4.1 Secuenciacion y temporalizacion
Duracién del moédulo profesional OPERACIONES AUXILIARES PARA LA CONFIGURACION Y
EXPLOTACION: 210 horas.

, Distribucion de horas
Médulos
Horas totales | Horas semanales 1°" curso
3016. Instalacién y mantenimiento de redes
. 190 7
para transmision de datos.
3030. Operaciones auxiliares para la 210 3
configuracién y la explotacion.
3009. Ciencias aplicadas Il 160 6
3011. Comunicacién y sociedad Il. 165 6
Tutoria. 25 1
CLMO0041. Iniciacion a la actividad
. 50 2
emprendedora y empresarial.
3033. Formacién en centros de trabajo 240
Totales 2% curso 1040

Las unidades de trabajo del Médulo Profesional OPERACIONES AUXILIARES PARA LA CONFIGURACION
Y EXPLOTACION se temporalizan atendiendo a que la duracién establecida para dicho médulo de 210 horas
semanales (horas reales, sino a horas lectivas, que en nuestro centro, tienen una duracién de 55 minutos,
segun la nueva legislacién vigente). Por ello cada referencia en este sentido se entendera a 55 minutos.
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A cada Unidad de trabajo se le ha asignado un numero determinado de sesiones, que serdn flexibles
atendiendo al desarrollo de la Programacién didactica a lo largo del curso.

Unidades de trabajo (UT) Sesiones Evaluacion

Aplicaciones de Internet 16 12
Internet 8 12
Implantacion de Sistemas Operativos 32 12
Aplicaciones Ofimaticas. Procesadores de texto Il 32 12
Sistemas Operativos. Entorno monousuario 32 12
Aplicaciones Ofimaticas. Hojas de Calculo Il 16 12
Sistemas Operativos. Entorno de red 16 22

Aplicaciones Ofimaticas. Bases de Datos 16 120RD

Aplicaciones Ofimaticas. Presentaciones 8 120RD

4.2 Orientaciones pedagodgicas
Este mddulo profesional contiene la formacidon asociada a la funcidon de configurar, utilizar los
componentes software y los recursos bdsicos de un sistema microinformatico.

La definicién de esta funcién incluye aspectos como:

- La configuracioén de los pardmetros basicos de un sistema operativo.
- Lainstalacion de protecciones basicas.

- Lagestion de usuarios y recursos.

- Eluso de recursos compartidos.

- La utilizacidn de paquetes ofimaticos.

- Laconfiguracién de navegadores y correo electrdnico.

- La utilizacidn de servicios de Internet.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
madulo deberan considerar los siguientes aspectos:

- Laidentificacion de las funciones de un sistema operativo.

- La utilizacidn de las herramientas para el manejo del sistema de archivos.
- La utilizacidén de las funciones principales de un paquete ofimatico.

- Lanavegacién y busqueda de informacion.

- El manejo del correo electrénico.

5 METODOLOGIA

En las distintas unidades se especifica la metodologia concreta a realizar. Aqui hacemos una breve
referencia general a las caracteristicas basicas que deben darse en el proceso de enseflanza-aprendizaje.
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Destacamos previamente la importancia que la observacién diaria tiene para llevar a cabo una labor
docente de calidad, y no solo para evaluar unos contenidos. La profesora del médulo llevara a cabo una labor
de registro de los hechos, incidentes en su caso a destacar, con el fin de actuar adecuadamente.

Siguiendo el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, la metodologia de estas ensefianzas:

tendra caracter globalizador y tendera a la integracion de competencias y contenidos entre los
distintos mdédulos profesionales que se incluyen en el titulo. Dicho caracter integrador dirige la
programacion de este médulo profesional y la actividad docente.

se adaptara a las necesidades de los alumnos y las alumnas y a la adquisicion progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicién hacia
la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

Dada la problemdtica de este tipo de alumnado con baja motivacién y autoestima, absentismo y
abandono escolar, los métodos de trabajo serdn:

Siempre activos: tratando de que el alumno participe de su propia formacidn, sobre todo partiendo
de situaciones reales, dinamizando el aula, etc.

Las actividades de aprendizaje siempre incluirdn procedimientos de busqueda y analisis de
informacién que promuevan la investigacién y la autonomia e iniciativa personal para su posterior
soltura en las prdcticas y el trabajo en empresa.

Siempre participativos: es necesario que todos los alumnos se impliquen en la actividad a desarrollar,
bien individualmente o en grupo favoreciendo asi el intercambio de informaciones, opiniones,
experiencias etc, enriqueciendo el proceso educativo. En cada trimestre se intentara realizar trabajos
en grupo, para su posterior exposicion al resto del grupo.

Sera positiva y motivadora: es una tarea clave dentro del colectivo destinatario de estas ensefianzas,
el realizar actividades previas de motivacién, con el fin de hacerles protagonistas de su propio
proceso de insercién social y laboral.

Sera practica: Es muy importante la practicidad de los aprendizajes. En todo momento el alumno
serd consciente de que debe realizar unas practicas en empresa durante el segundo curso de la FPB
y posteriormente, si continua estudiando formacidn profesional. Se incidird en el planteamiento,
reflexidn y soluciones posibles, en su caso, a supuestos practicos, intentando que sean lo mas reales
posibles.

Incidira en la recuperacién habitos de estudio: Se fomentard, por tanto una metodologia centrada
en la recuperacién de dichos habitos. En concreto se realizardn esquemas, cuadros sindpticos, mapas
conceptuales, etc. de cada una de las unidades.

Incidirad en la recuperacion de la disciplina y el respeto en el aula.

Se basara en el trabajo y aprendizaje colaborativo: durante todo el curso se realizaran diferentes
actividades en las que se desarrolle el trabajo colaborativo entre todos diversificando el
agrupamiento del alumnado, puesto que deben ser conscientes de que en las practicas y el trabajo
en empresa deberan colaborar con otros alumnos y trabajadores.

Trabajo por proyectos: en los Ultimos meses irdn aplicando todos los conocimientos adquiridos para
la resolucidn de problemas en grupos interactivos para la realizacién de un proyecto final.

5.1 Actividades del médulo profesional
Los criterios pedagdgicos con los que se desarrollaran los programas formativos de estos ciclos se

adaptaran a las caracteristicas especificas del alumnado y fomentaran el trabajo en equipo. Tendrdn una
especial consideracion la tutoria y la orientacién educativa y profesional.

Durante el desarrollo de este mddulo se pretenden realizar las siguientes actividades:
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Actividades de evaluacion. Especificadas en el apartado de evaluacién.

De introduccion — motivacidon: Al principio de cada Unidad se trabajard para crear un ambiente de
receptividad e implicacion por parte del alumnado hacia la misma.

De exposicion: A través de la comunicacién verbal (del profesor, de un alumno, de un ponente, o de
un grupo de trabajo), ayudandonos de materiales didacticos como la pizarra, las transparencias,
presentaciones, el video, etc. se realizaran exposiciones de temas especificos, que deberan ir
intercalandose con otro tipo de actividades que fomenten la participacion del resto del grupo.

De consolidacion: Los aprendizajes se construyen en base a otros aprendizajes. Se programan
actividades de afianzamiento de lo ya visto con anterioridad. Se intentara que se adapten a los
alumnos en particular, pudiendo realizarse actividades de recuperacidn por algunos alumnos,
realizando el resto de consolidacién.

Complementarias: Programadas en su correspondiente documento.

Propuesta de actividades entre la 12 y 22 evaluacion ordinaria para el alumnado con la materia
superada
El alumnado que tenga el mdédulo profesional superado en la 12 evaluacion ordinaria (principio del mes

de junio), deberd asistir todas las horas hasta la convocatoria de la 22 evaluacidn ordinaria (finales de junio).

5.3

6

6.1

Las actividades propuestas para desarrollar con estos alumnos son las siguientes:

- Actividades de refuerzo ayudando a los compafieros que tengan algun resultado de aprendizaje
no superado para la consecucién del mismo. También podrdn realizar tareas de repaso que
tengan que ver con los contenidos vistos durante el curso.

- Actividades de ampliacidon con otros sistemas operativos.

Instrumentos del proceso de ensefianza
En el presente médulo profesional se utilizan los siguientes instrumentos:

- Contenidos en formato digital y enlaces a paginas web a través del AULA VIRTUAL EducamosCLM.

- Recogida de actividades voluntarias a través del AULA VIRTUAL EducamosCLM.

- Realizacidn de pruebas a través del AULA VIRTUAL EducamosCLM bien integramente o a través
de subir archivos a dicho AULA VIRTUAL EducamosCLM.

- Elaboracién de un esquema escrito y obligatorio de cada tema para la realizacidn de la prueba
evaluativa.

- Foros de discusion y chats del AULA VIRTUAL EducamosCLM.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Ponderacién de los RRAA
Segun el Art. 4.3.a) de la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacidn, Cultura

y Deportes en las programaciones didacticas se deberan contemplar los resultados de aprendizaje y sus
correspondientes criterios de evaluacion con la ponderacion establecida para cada uno de ellos (indicado en
la segunda columna de la siguiente tabla). Ademas, se debera especificar aquellos resultados de aprendizaje
gue necesariamente debe haber alcanzado el alumnado para poder incorporarse a la fase de formacién en
empresa u organismo equiparado (se indica en la tercera columna).
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0,
A)Riel Dual
RA1l. Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un
entorno monousuario, identificando la funcionalidad de la | 40% 50% 16%
instalacion.
RA2. Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un 10% 20% 7%
entorno de red, identificando los permisos del usuario.
RA3. Utiliza gpllFaC|ones de un paquete ofimdtico, relacionandolas con 40% 30% 12%
sus aplicaciones.
RA4. Emplea utilidades proporcionadas por Internet, configurandolas e 10% 60% 6%
identificando su funcionalidad y prestaciones.
A evaluar en la empresa: | 41%

6.2

Plan de evaluacién general
RRAA CRITERIOS DE EVALUACION UT | CLAVE | PESO | Empresa
s Se han configurado los parametros basicos de la
295 a) -ontie P 3 | X | 20%
& instalacion.
23w Se han aplicado las preferencias en la configuracion
332 b) P P & 5 X | 16%
o §5 £ del entorno personal.
\H @© e .
g g o 0 Se han utilizado los elementos de la interfaz de 5 16%
.§ g - usuario para preparar el entorno de trabajo. ? ©
c S ®© . X .
'g S % d) Se han reconocido los atributos y los permisos en 5 89% @
. . . . (o]
255§ el sistema de archivos y directorios. g—
&g Se han identificado las funcionalidades para el @
& o2 ) . \ ; > P 5 8% X
s 2% manejo del sistema de archivos y periféricos. 2
o O — .. . R
& E 8 Se han utilizado las herramientas del sistema
S g § f) operativo para explorar los soportes de 5 8%
2‘ = almacenamiento de datos.
e 2 § Se han realizado operaciones basicas de proteccion
- g) (instalacién de antivirus, realizacién de copias de 5 X 24%
seguridad, entre otras).
> Se han aplicado preferencias en la configuracion
35 e a) P P 8 7 10%
eSS del entorno personal.
©
i § b) Se han configurado y gestionado cuentas de 2 20%
o c @ . (]
I usuario.
e EQ 0 Se ha comprobado la conectividad del servidor con 2 10% Si
S S % los equipos del cliente. ?
s g2 Se han utilizado los servicios para compartir
8% g d) P P 7 10% Si
22 recurso.
= g (g“ e) Se han asignado permisos a los recursos del 7 10% Si
cee istema que se van a compartir.
SE& sis q p
235 ¢
€S53 f) Se haaccedido a los recursos compartidos. 7 20% Si
o+
o Se han aplicado normas basicas de seguridad sobre .
< g) P \ & 7 20% i
recursos compartidos.
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Se han descrito las funciones y caracteristicas de
a) un procesador de textos relacionandolas con los 4 1%
tipos de documentos a elaborar.
Se han utilizado los procedimientos de creacion,
modificacién y manipulacién de documentos
utilizando las herramientas del procesador de
textos.
Se ha formateado un texto mejorando su
c) presentacion utilizando distintos tipos de letras y 4 10%
alineaciones.
Se han utilizado las funciones para guardar e
imprimir documentos elaborados.

aplicaciones.

b) a4 10%

50% empresa

d) 4 9%

Se han realizado operaciones basicas para el uso de
aplicaciones ofimaticas de hoja de célculo y base
de datos, sobre documentos previamente
elaborados.
Se han realizado operaciones basicas para el uso de
aplicaciones ofimaticas de hoja de calculo y base
de datos, sobre documentos previamente
elaborados.
f Se han identificado las funciones basicas una 9 2%
aplicacién para presentaciones.
Se han elaborado presentaciones multimedia
aplicando normas basicas de composicion y disefo.
Se han utilizado las herramientas para la
a) navegacion por paginas Web reconociendo la 2 15%
estructura de Internet.
Se ha personalizado el navegador adecuandolo a
las necesidades establecidas.
Se ha transferido informacién utilizando los
c) recursos de Internet para descargar, enviar y 2 30% Si
almacenar ficheros.
Se han identificado los medios y procedimientos de
d) seguridad durante el acceso a paginas web 2 10%
describiendo los riesgos y fraudes posibles.
Se han descrito las funcionalidades que ofrecen las
herramientas de correo electrénico.

Se ha creado una cuenta de correo a través de un
f) . : . 1 X 5%
servidor web que proporcione el servicio.

Se han utilizado otros servicios disponibles en
g) Internet (foro, mensajeria instantanea, redes p2p, 1 10% Si
videoconferencia; entre otros).
Se han configurado las opciones basicas de las
aplicaciones.

6 30%

e) 8 20%

RA3. Utiliza aplicaciones de un paquete ofimatico, relacionandolas con sus

g) 9 18%

b) 2 X 5%

e) 1 X 5%

RA4. Emplea utilidades proporcionadas por Internet,

configurandolas e identificando su funcionalidad y prestaciones

h) 1 20% Si

7 UNIDADES DE TRABAJO: CONTENIDOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

A continuacidn, se contemplan los resultados de aprendizaje y sus correspondientes criterios de
evaluacidn con la ponderacidn establecida para cada uno de ellos, especificdandose aquellos resultados de
aprendizaje que necesariamente debe haber alcanzado el alumnado para poder incorporarse a la fase de
formacidn en empresa u organismo equiparado identificado como “(Clave)”.
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También se especifican en este apartado Los instrumentos de evaluacién asociados a los criterios de
evaluacion y la temporalizacién de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta que un resultado de
aprendizaje superado no se puede volver a evaluar.

12 EVALUACION
1. APLICACIONES DE INTERNET (16 sesiones)

1. CORREO ELECTRONICO
1.1. Crear cuenta (si no esta creada de 19)
1.2. REPASO DE 1¢
1.3. Afadir cuenta en Android y en iPhone
2. OTROS SERVICIOS DISPONIBLES EN GOOGLE
2.1. Conversaciones
2.2. Espacios
2.3. Reuniones
3. PLATAFORMAS DE EDUCACION: EDUCAMOSCLM
3.1. Seguimiento educativo
3.2. Secretaria virtual
3.3. Entorno de aprendizaje: Aulas virtuales.
4. FOROS, BLOGS Y REDES SOCIALES

RA4. Emplea utilidades proporcionadas por Internet, configurandolas e identificando su funcionalidad y prestaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
Se han descrito las funcionalidades
e) que ofrecen las herramientas de preguntas 5% | -
correo electrénico. (Clave)
Se ha creado una cuenta de correo a 0,5 Crear cuenta de GMAIL
f)  través de un servidor web que practica 5% | 0,25 Sincronizar cuenta con el navegador
proporcione el servicio. (Clave) 0,25 Sincronizar cuenta en el movil
Se han utilizado otros servicios 0,25 Enviar mensaje en una conversacion de GMAIL
g) dispon.ibltles .en Inte,rnet (foro, practica 10% 0,25 En\./i:?\r mensaje en un. ’grupo de GMAIL
mensajeria instantdnea, redes p2p, 0,5 Participar en una reunion
videoconferencia; entre otros). Practica en la empresa
h) Se, han conflgurac.jo Ie?s opciones practica 20% | Practica en la empresa (20%) — wordpress, wix
basicas de las aplicaciones.

(4%) 40% del RA4. x=(nota*0,4)/10 para luego sumarla a lo sacado en la siguiente unidad, que vale 0,6

2. INTERNET (8 sesiones)

=

¢QUE ES INTERNET?

2. WORLD WIDE WEB (WWW)

2.1. Pagina web, sitio web y portal.

2.2. Estandares de la web.

NAVEGADORES

DESCARGAR, COMPARTIR Y ALMACENAR EN LA NUBE
5. SEGURIDAD EN LA WEB

5.1. Conceptos

5.2. Certificados y firmas digitales

5.3. Consejos para la seguridad

hw
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RA4. Emplea utilidades proporcionadas por Internet, configurandolas e identificando su funcionalidad y prestaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento

Se han utilizado las herramientas para la navegacion por

a) .. . cuestionario | 15% | Paraninfo 8.1, 8.2, 8.3, 8.4 — 10%

paginas Web reconociendo la estructura de Internet.
h lizado el : loal _— - -

b) >e ha .persona 'za og navegador adecuandolo a las practica 5% | Pagina de inicio EducamosCLM 1
necesidades establecidas. (Clave)
Se ha transferido informacidn utilizando los recursos de Subir archivos a DRIVE 0,5

0 Internet para descargar, enviar y almacenar ficheros. practica 30% Descargar archivos de DRIVE 0,5

()

Compartir archivos y carpetas 1
Practica en la empresa

Se han identificado los medios y procedimientos de
d) seguridad durante el acceso a paginas web describiendo cuestionario | 10% | 8.5 paraninfo
los riesgos y fraudes posibles.

(6%) 60% del RA4. x=(nota*0,6)/10 para luego sumarla a lo sacado en la anterior unidad, que vale 0,4

3. IMPLANTACION DE SISTEMAS OPERATIVOS (32 sesiones) - DUALIZABLE

1. LASLICENCIAS SOFTWARE (EDITEX)
1.1. Tipos de licencias del sistema operativo
2. ¢QUE ES UN SISTEMA OPERATIVO? (PARANINFO)
2.1. Clasificacion de los SSOO
2.2. Funciones fundamentales
2.3. Sistemas operativos actuales
PREPARACION DE LA INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO
4. VIRTUALIZACION
4.1. El concepto de virtualizacion
4.2. Software para la virtualizacién (Instalar y configurar)
5. INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO UBUNTU (SOLO Y JUNTO A OTRO SISTEMA OPERATIVO)
7. POSTINSTALACION DEL SISTEMA
7.1. Arranque del sistema
7.2. Sesiones
7.3. Parada del sistema

w

o

Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un entorno monousuario, identificando

RAL. la funcionalidad de la instalacidn.
ESHfSL%?ODI\f Instrumento Nota examen tema 3
a) Se han configurado Prueba 40% Preguntas generales sobre las funcionalidades de los Sistemas
los parametros escritay Operativos. 40%
basicos de la practica en
instalacion. clase 20% 20% Conceptos basicos para la prueba practica los alumnos
(1a2) 20% instalan VirtualBox y con este software crearan 4 maquinas
del virtuales, una para cada tipo de sistema operativo que van a
Practicas en RA1 instalar en Unidades posteriores y una cuarta con dos discos
la empresa duros (o dos particiones) para instalar dos sistemas operativos
(3a7) en el mismo equipo.
0% Practica en la empresa: 40%

8% del total.
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4. APLICACIONES OFIMATICAS. PROCESADORES DE TEXTO Il (32 sesiones)

0. ¢QUE SON LOS PROCESADORES DE TEXTO?

0.1. Funciones y caracteristicas de un procesador de textos relacionadas con los tipos de documentos a elaborar.
1. FORMATO DE LA PAGINA

1.1. Saltos de pagina

1.2. Saltos de seccién

1.3. Los estilos

1.4. Tabla de contenido

1.5. Insertar nota al pie

1.6. Tabla de ilustraciones
2. FORMATO DE LA FUENTE

Efectos: tachado, superindice, subindice y separacién de caracteres

3. TABLAS
3.1. Espaciado entre celdas
4. IMPRIMIR
RA3. Utiliza aplicaciones de un paquete ofimatico, relacionandolas con sus aplicaciones.
CRITERIOS DE EVALUACION 30% Prueba tema 4
Instrumento
RA
a) Se han descrito las funciones y
caracteristicas de un procesador de textos .
P Observacién 1% %

relacionandolas con los tipos de documentos
a elaborar.

b) Se han utilizado los procedimientos de
creacion, modificacidon y manipulacion de
documentos utilizando las herramientas del
procesador de textos.

c) Se haformateado un texto mejorando su
presentacion utilizando distintos tipos de Prueba practica 10% %
letras y alineaciones.

d) Se han utilizado las funciones para guardar e
imprimir documentos elaborados.

12% del total.

50%

Los alumnos tendran
una prueba priactica
Prueba practica 10% % final evaluable que
abarcard todos los
contenidos impartidos.
50%

Practicas en empresa.

Prueba priactica 9% %

5. SISTEMAS OPERATIVOS. ENTORNO MONOUSUARIO (32 sesiones) — DUALIZABLE

1. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
1.1. Versiones y ediciones
2. INTERFAZ GRAFICA DE USUARIO
3. ESCRITORIO
3.1. Personalizar
3.2. Losiconos
3.3. Labarra de tareas
4. TAREAS BASICAS SOBRE EL SISTEMA
4.1. Administrar aplicaciones
4.2. Configuracion del sistema
4.3. Actualizaciones del sistema
4.4. Administrar cuentas de usuario
5. ARCHIVOS Y CARPETAS
5.1. Tipos de archivos
5.2. Estructura del arbol de directorios
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5.3. Propiedades de archivos y carpetas

5.4. Buscar archivos y carpetas

6. UTILIZACION DE PERIFERICOS (instalacién de dispositivos)
7. OPERACIONES BASICAS DE PROTECCION

EXPLOTACION
Curso 2025/2026

7.4. Restaurar a un punto de restauracion anterior. ACTIVAR Puntos de restauracién del sistema (Windows)

7.1. Reestablecer este equipo

RA1.

Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un entorno monousuario, identificando la
funcionalidad de la instalacidn.

CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento 80% Nota tema 5 (100%)
del RA
b) Se han aplicado las preferencias en la ADMINISTRAR APLICACIONES EN EL
configuracion del entorno personal. EQUIPO. INSTALAR / DESINSTALAR
Cuestionario PROGRAMAS (1,5)
Prueba practica 16% 20% | . Instala CapCut
- Desinstala CapCut
Practica en la empresa
c) Se han utilizado los elementos de la ADMINISTRAR APLICACIONES EN EL
interfaz de usuario para preparar el Cuestionario EQUIPO. AS:TIVAR/ DESACTIVAR
entorno de trabajo. Prueba préctica 16% 20% | CARACTERISTICAS DE WINDOWS (1)
- Desactivar impresora PDF Microsoft
Practica en la empresa
d) Se han reconocido los atributos y los
permisos en el sistema de archivos y Cuestionario 8% 10% | Cuestionario Practica en la empresa
directorios.
e) Se han identificado las funcionalidades RETO PROFESIONAL 2. CREARY
para el manejo del sistema de archivos y FORMATEAR PARTICIONES DEL DISCO
periféricos. Cuestionario 8% 10% DURO CON WINDOWS (1)
Prueba practica - Reducir tamafio.
- Crear la particion.
Practica en la empresa
f)  Se han utilizado las herramientas del RETO PROFESIONAL 2. LIBERAR ESPACIO
sistema operativo para explorar los . . EN DISCO (1)
. Cuestionario . . .
soportes de almacenamiento de datos. Prueba practica 8% 10% | - Liberar espacio en disco
- Limpiar archivos del sistema
Practica en la empresa
g) Se han realizado operaciones basicas de RESTABLECER EL EQUIPO (i) (0,5)
proteccidn (instalacion de antivirus, Cuestionario VOLVER A UN PUNTO DE RESTAURACION
realizacién de copias de seguridad, entre 24% 30% | ANTERIOR (0,5)

otras).

Prueba priactica

Practica en la empresa

Los alumnos tendran una parte de proyecto en el cual deberan instalar un Sistema Operativo Windows en una de las
magquinas virtuales creadas en la Unidad 1 y en la maquina virtual de dos discos duros (o dos particiones).
Ademas, tendrdn una bateria de preguntas relativas a este proyecto y el sistema operativo Windows.

32% del total.

6. APLICACIONES OFIMATICAS. HOJAS DE CALCULO Il (16 sesiones)

1. ORDERNAR DATOS
FILTRAR EL CONTENIDO
3. FORMULAS

3.1. Funciéon SUMAR.SI

N

22 EVALUACION
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3.2. Funcién Sl
3.3. Funcion BUSCARV

4. |IMPORTAR Y EXPORTAR DATOS
5. IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO
6. LISTAS DESPLEGABLES
RA3. Utiliza aplicaciones de un paquete ofimatico, relacionandolas con sus aplicaciones.
CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento Prueba tema 6
e) 100%
Se han realizado operaciones basicas para el Los alumnos tendran
uso de aplicaciones ofimaticas de hoja de . 30% una prueba practica
X Prueb t 30% )
calculo y base de datos, sobre documentos rueba practica del RA ° | final evaluable que
previamente elaborados. abarcard todos los
contenidos impartidos.

12% del total

7. SISTEMAS OPERATIVOS. ENTORNO DE RED (16 sesiones) — DUALIZABLE

1. GESTION DE USUARIOS Y GRUPOS
1.1. Cuentas de usuario
1.2. Cuentas de grupo
2. PERFILES DE USUARIO
3. PERMISOS SOBRE ARCHIVOS Y CARPETAS
3.1. Administracién de permisos
4, USO DE RECURSOS COMPARTIDOS
4.1. Compartir carpetas y archivos
4.2. Acceso a los recursos compartidos
4.2.1. Configurar carpetas compartidas del equipo
4.2.2. Uso compartido en Windows
4.2.3. Instalar y acceder a una impresora de red
5. DISPOSITIVOS CON CONEXION INALAMBRICA
RA2. Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un entorno de red, identificando los permisos del
usuario.
CRITERIOS DE EVALUACION Instrumento
a) Se han aplicado preferencias en la Prueba escrita 10%
configuracion del entorno personal. Prueba practica
b) Se han configurado y gestionado cuentas RETO PROFESIONAL 1. CUENTAS DE USUARIO
de usuario. (1,5)
Prueba practica | 20% | - Crea los 3 usuarios
- Pone imagen al Administrador
- Crea las contrasefias que se piden
c) Se ha comprobado la conectividad del Prueba escrita A
. . . - 10% | Practica en la empresa
servidor con los equipos del cliente. Prueba practica
d) Se han utilizado los servicios para Prueba practica | 10% | - Accede a una carpeta desde su PC
compartir recurso. Practica en la empresa
e) Se han asignado permisos a los recursos Prueba practica | 10% | - Comparte una carpeta desde su PC
del sistema que se van a compartir. Practica en la empresa
f) Se ha accedido a los recursos ADMINISTAR IMPRESORAS EN EL EQUIPO (0,5)
compartidos. Prueba practica | 20% | -Agrega impresora compartida
Practica en la empresa
g) Se han aplicado normas basicas de - Borrar cookies e historial.
seguridad sobre recursos compartidos. Prueba practica | ESi Practica en la empresa

10% del total
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DESPUES DE LAS PRACTICAS

8. APLICACIONES OFIMATICAS. BASES DE DATOS (16 sesiones)

BASES DE DATOS RELACIONALES

LAS TABLAS

CONSULTAS

FORMULARIOS

INFORMES

IMPORTAR, EXPORTAR Y VINCULAR DATOS
6.1. Importar de Excel

anhwnNgE

EXPLOTACION
Curso 2025/2026

RA3. Utiliza aplicaciones de un paquete ofimatico, relacionandolas con sus aplicaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION

Instrumento

Prueba tema 8

e)
Se han realizado operaciones basicas para el
uso de aplicaciones ofimaticas de hoja de
calculo y base de datos, sobre documentos
previamente elaborados.

Prueba priactica

20%
del RA

20%

100%

Los alumnos tendran
una prueba practica
final evaluable que
abarcard todos los
contenidos impartidos.

8% del total

9. APLICACIONES OFIMATICAS. PRESENTACIONES I (8 sesiones)

1. NORMAS BASICAS DE COMPOSICION Y DISENO
2. FUNCIONES BASICAS CON CANVA

2.1. PRESENTACIONES Y DIAPOSITIVAS

2.2. INFOGRAFIAS

2.3. LINEAS DE TIEMPO

2.4. CARTELES

2.5. PROGRAMA DE MANO DE TEATRO

RA3. Utiliza aplicaciones de un paquete ofimatico, relacionandolas con sus aplicaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION

Instrumento

Prueba tema 9

f)  Se han identificado las funciones basicas una
aplicacién para presentaciones.

Observacién

g) Se han elaborado presentaciones multimedia
aplicando normas basicas de composicion y
disefo.

Prueba practica

20%
del RA

2%

10%

18%

90%

8% del total

8 PROCESO DE EVALUACION

La evaluacién habra de orientar el proceso de ensefianza-aprendizaje, atendiendo a los resultados de
aprendizaje, partiendo de modelos de evaluacién continua, formativa y global.
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8.1 Procedimientos de evaluacion

Durante el desarrollo de este mddulo se pretenden realizar las siguientes actividades de evaluacion
adecuadas a las caracteristicas de los alumnos:

1. Evaluacion Inicial: Las evaluaciones iniciales permitiran conocer el nivel de los alumnos en relaciéon
a los CCEE de los distintos RA mediante un cuestionario abierto y por tanto no llevaran calificacién ni
seran tenidas en el proceso de evaluacién del alumno. Se realizaran de 2 tipos:

e Una inicial a principio de curso para conocer dicho nivel a modo global respecto a todos los
aprendizajes. Ayudard a la temporalizacién de las unidades de trabajo que componen el
mddulo.

e Una al inicio de cada Unidad de trabajo, donde se profundizard mas en cada uno de los CCEE
gue van a ser trabajados. Ayudard a temporalizar mejor la Unidad de trabajo y ademas a
detectar alumnos:

o Con menos nivel y que requeriran un mayor apoyo.
o Con mas nivel, de modo que podamos pedir su colaboracidén si en necesario para
apoyar a otros alumnos del grupo y para planificar trabajos/practicas de ampliacion.

2. Evaluacion continua: A lo largo del desarrollo de las unidades de trabajo se empleardn instrumentos
adecuados para la correcta evaluacion de cada RA (Pruebas escritas, trabajos, practicas, actividades
de clase, observacién directa, proyectos, exposiciones en clase,...) y sus CCEE correspondientes.

Las pruebas objetivas, escritas u orales, los trabajos en grupo, la observacion, los ejercicios practicos,
debates, la asignacion de tareas, etc. son todas ellas formas ideales para valorar el grado de
cumplimiento de RA.

3. Laevaluacion sera formativa, informando a los alumnos de los puntos fuertes (para consolidarlos) y

de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de las entregas, bien por escrito a través del aula
virtual o de modo verbal en clase. Con cada una de las actividades de evaluacién el alumno podrd
autoevaluar el progreso que estd realizando a través de cada una de las Unidades de trabajo.
A la hora de calificar una practica, el profesor podra solicitar al alumno que realice una defensa de la
misma. El alumno tendrd que explicar cdmo ha realizado la practica y deberd contestar a las
preguntas relacionadas con la practica que le haga el profesor. La calificacion se hara en funcion de
esta defensa.

4. Evaluacidn final: Al finalizar cada Unidad de trabajo o grupo de Unidades de trabajo, se realizard una
prueba individual (tedrico y/o practica) que permita evaluar los CCEE que asi lo requieran.

5. De evaluacion del proceso de enseiianza o practica docente.

8.2 Instrumentos de evaluacidn
- Pruebas mediante el AULA VIRTUAL EducamosCLM tedricas (cuestionarios, ejercicios, etc).
- Actividades voluntarias subidas al AULA VIRTUAL Educamos CLM
- Area personal de alumno en el Aula virtual EducamosCLM.

8.3 Evaluacién de la practica docente
Se realizaran diferentes actividades para el seguimiento de la propia actuacidn en el desarrollo de la
practica docente. Estas actividades seran tanto de autoevaluacién como coevaluacién con los alumnos.

Las diferentes formas cambian de un curso a otro. Algunos son mas dispuestos a la coevaluaciéon de la
practica docente de forma oral y en gran grupo y otros prefieren que sea de forma escrita e individual.

Esta evaluacion se realizard después de cada trimestre en gran grupo y durante todas las Unidades de
trabajo de forma implicita y oral durante las clases.
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El departamento de Informatica y comunicaciones estd compuesto por tres profesoras. Impartimos
madulos en los dos cursos de formacién profesional basica. En las reuniones de departamento que se realicen
durante el curso, se pretende reflexionar sobre cuestiones de programacion, seguimiento del alumnado en
las clases, pruebas de evaluacion, objetivos, contenidos, etc.

9  CRITERIOS DE CALIFICACION Y ACTIVIDADES DE RECUPERACION

9.1 Evaluacién y Calificacion de conocimientos

- Enunatabla se llevara registrado la evaluacion de cada uno de los CCEE que formas los 4 RRAA.

- Las diferentes pruebas que corresponden a cada una de las unidades de trabajo serdn calificadas de
0 a 10, con dos decimales.

- Para la calificacidon de un RA, se hara la nota media de todos los CCEE que lo componen. Estos CCEE
pueden corresponder a una o varias unidades de trabajo.

- Elalumno debera tener una calificacién mayor que 5 para que pueda hacerse media con dicho RA.

- En caso de obtener una calificacidn menor a 5 en alguna de las pruebas correspondientes a los
diferentes RRAA, el alumno tendrd las siguientes oportunidades de recuperacion:

o Una recuperacién de las unidades de trabajo que forman parte de dicho RA dentro de la
misma evaluacién.

o Larecuperacién de dicho RA en la 12 evaluacién ordinaria.

o Larecuperacion de dicho RA en la 22 evaluacién ordinaria.

- Para superar el médulo profesional de OPERACIONES AUXILIARES DE CONFIGURACION Y
EXPLOTACION serd obligatorio haber todas las pruebas objetivas correspondientes a las Unidades
de trabajo, que como se dijo anteriormente, la calificacién de cada prueba tenga un valor minimo de
5 puntos, y que la media ponderada segun la presente Programacion Didactica de los diferentes RRAA
sea igual o supere los 5 puntos.

9.2 Calificacién de cada Evaluacién parcial

La calificacion de la evaluacion serd un valor numérico, de 1 a 10 puntos (nimero entero sin decimales),
siendo obtenido este resultado como la media aritmética de la calificacidon de las Pruebas objetivas practicas
y tedricas se hayan evaluado durante dicha evaluacién parcial, y los procesos que cada alumno vaya
desarrollando a lo largo del curso.

9.3 Participacién en actividades de trabajo de clase
Se evaluard positivamente que el alumno presente en tiempo y forma, asi como la solucién o soluciones
de los ejercicios propuestos.

La participacion en clase serd evaluada a través de la observacion diaria en clase, valorando
principalmente la habilidad y la capacidad profesional aprendida por el alumno. De manera aditiva a los
minimos de capacidad, se tendra en cuenta la voluntariedad y disponibilidad ante tareas propuestas,
observando aqui la motivacion el interés y las actitudes que muestre el alumno a través de la observacion
diaria en el aula, incluida la asistencia y puntualidad.
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9.4 Recuperacion

Si un alumno no se presenta a un examen (bien sea de una evaluacién parcial o de una de las dos
evaluaciones ordinarias) sera obligatorio que presente un justificante para que se le realice la
repeticién del examen al que no se ha presentado. En caso contrario, el alumno deberad realizar la
correspondiente recuperacion.
En caso de obtener una calificacién menor a 5 en alguna de las pruebas correspondientes a los
diferentes RRAA, el alumno tendra las siguientes oportunidades de recuperacion:

o Una recuperacién de las unidades de trabajo que forman parte de dicho RA dentro de la

misma evaluacién.

o Larecuperacion de dicho RA en la 12 evaluacién ordinaria.

o Larecuperaciéon de dicho RA en la 22 evaluacién ordinaria.
El alumno que haya aprobado con 5 puntos o mas la prueba correspondiente a una Unidad de
Trabajo, tendra el derecho a presentarse a las pruebas de recuperaciéon para subir dicha nota. En este
caso, las pruebas de recuperacién se calificardn con los puntos que dicho alumno obtenga en las
pruebas, siempre que sea mayor o igual que la nota de su evaluacion.
Para la superacién del trimestre serd necesaria la realizacién de los procesos propuestos durante este
periodo.
En caso de requerirse algln proyecto, si no se hace entrega del mismo, habrd posibilidad de
entregarlo en la fecha de la recuperacion o en la de Evaluacién ordinaria primera.
Tras la entrega y superacién podra superarse la Unidad de Trabajo que corresponda a esa practica.
Cada proyecto propuesto es individual, es decir, si en un ordenador se encuentran dos alumnos,
ambos alumnos haran entrega de su propio proyecto en el aula virtual.
Las pruebas de recuperacion de los resultados de aprendizaje se podran hacer por partes, es decir,
solo de las partes no superadas.
El alumnado que vaya a acceder a la segunda convocatoria ordinaria, deberd recuperarse el resultado
de aprendizaje al completo, realizando toda las partes de las pruebas.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION CONTINUA

Segun el Art.3.4 de la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura 'y
Deportes se indica que “En los ciclos formativos de grado bdsico no serd aplicable la pérdida del derecho a la
evaluacion continua.”

Por este motivo, no se especifica en esta programacion didactica una planificacién de instrumentos de
evaluacidn destinados al alumnado que haya perdido el derecho a evaluacién continua.

9.5 Calificaciéon
CALIFICACION DE LA EVALUACION ORDINARIA PRIMERA

- Lla calificacién de la evaluacién 12 ordinaria serd la media ponderada, segun la presente
programacion didactica, de todos los Resultados de aprendizaje que se han ido evaluando a
través de las Unidades de trabajo.

- Para superar el Mddulo profesional de OACE, dicha media debera ser de una puntuacién de 5
puntos o mas.

- Elalumno podra hacer media con 5 en alglin RA, siempre y cuando haya presentado los proyectos
gue se han pedido a lo largo del curso, ya que éstos son necesarios para la superacién del curso.
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- La calificacién de la evaluacién serd un valor numérico, de 1 a 10 puntos (niUmero entero sin
decimales).

- El alumno que tenga menos de 5 en algin RA deberd recuperar dicho RA en la evaluacién 22
ordinaria.

- La calificacién en el boletin de notas correspondiente a la Convocatoria Primera de un alumno
gue no haya recuperado una o mas calificaciones correspondientes a todas las UT realizadas sera
un promedio aproximado que refleje las notas de las tres evaluaciones y recuperaciones
correspondientes, y que no supere los 4 puntos de calificacién. Este alumno se considera que
debe realizar las pruebas correspondientes a la Convocatoria Ordinaria Segunda.

CALIFICACION DE LA EVALUACION ORDINARIA SEGUNDA

- El procedimiento de calificacion sera el mismo que en la Convocatoria Primera Ordinaria.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO PROFESIONAL

Para la superacion del MODULO se deben tener aprobadas todas las Unidades de trabajo y haber
entregado todos los proyectos propuestos por el profesor en el aula durante el curso.

En cada sesidn de evaluacion se calificara el modulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se obtendrd
de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los instrumentos de aprendizaje donde se han
evaluado los RA, conforme a la tabla indicada.

CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS EN LAS PRUEBAS EVALUATIVAS

Al alumno que se le descubra infringiendo las normas expresadas antes y durante una prueba evaluativa
o falseando el resultado de las pruebas, se le emplazara a realizar dicha prueba en la recuperacion, si es una
evaluacidn parcial, o en la siguiente convocatoria, si fuese la primera o segunda convocatoria ordinaria.

10 RECURSOS

Segun el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero,

- Recursos comunes como el cafidn proyector, pizarra blanca, rotuladores de pizarra blanca, taller,
aula de informatica, etc.

- Se utilizard libro de texto. Ademas el profesor aportara a los alumnos el material correspondiente al
desarrollo de los contenidos para la unidad de trabajo a tratar, y se ira recomendando el uso
manuales y determinadas paginas de Internet. Los alumnos deberdn tomar anotaciones en clase con
el fin de contextualizar los conceptos y recordar procedimientos.

- Respecto a los recursos de infraestructura hardware, al menos habra un PC en el aula de informatica
para cada dos alumnos, y otro para el profesor. El aula de informatica estara equipada para que los
alumnos puedan realizar las practicas. Deberan estar todos estos ordenadores conectados por una
red y tener acceso a la red Internet. Podra existir también en el aula una impresora en red.
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- En el departamento se dispondrd de las aplicaciones necesarias para la implementacion de cada una
de las unidades de trabajo del médulo y se tendran disponibles los manuales incluidos con el
Software.

- El profesor hard uso de esquemas, diagramas, presentaciones colectivas informaticas, videos.

- Se utilizara tanto la nube como el Aula virtual de la Consejeria para compartir diferentes materiales
necesarios para el desarrollo de las Unidades de trabajo.

11 ORGANIZACION DE TIEMPOS, AGRUPAMIENTOS Y ESPACIOS

La organizacion de los espacios o en los agrupamientos, asi como los recursos y los materiales utilizados
en todo caso, han de respetar las recomendaciones sanitarias.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas del ciclo formativo
de Formacion Profesional Basica de Informatica de Oficina son los establecidos en el anexo Il del decreto
80/2014.

Las condiciones de espacios y equipamientos cumplen la normativa sobre igualdad de oportunidades,
sobre disefio para todos y accesibilidad universal, sobre prevencién de riesgos laborales y sobre seguridad y
salud en el puesto de trabajo.

ESPACIOS:
Superficie m2
Espacio formativo
30 alumnos 20 alumnos
Aula polivalente. 60 40
Taller administrativo. 90 50
Taller de informatica y comunicaciones. 90 60

EQUIPAMIENTOS:

Para este mddulo tenemos un aula especifica que hace de Aula polivalente y taller administrativo de
53m?.

Espacio formativo Equipamiento
Ordenadores (Dual Core de 3GB de RAM y 256Gb de disco duro) instalados en
red, cafidn de proyeccion e Internet.

Medios audiovisuales.

Software de aplicacion.

Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.
Impresora.

Programas informaticos de aplicacion.

Equipos de encuadernacion basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner).

Archivo convencional.

Material de oficina.

Aula polivalente

Taller
administrativo
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Equipos y medios de seguridad.
Kit Armario de cableado con paneles de parcheado.
Herramientas especificas para informatica y montaje de redes y canalizaciones.

Racks.
Taller de Componentes para montaje redes.
informdticay Switch de diversos tipos.
comunicaciones Punto acceso inaldmbrico.

Router inaldmbrico.
Componentes para montaje de ordenadores.
Equipos y medios de seguridad.

ORGANIZACION HORARIA (CURSO 2025/2026):

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

12 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Segun el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, la Formacién Profesional Bésica se organiza de
acuerdo con el principio de atencidn a la diversidad de los alumnos y las alumnas y su caracter de oferta
obligatoria.

Las medidas de atencién a la diversidad estaran orientadas a responder a las necesidades educativas
concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucidn de los resultados de aprendizaje vinculados a las
competencias profesionales del titulo, y respondera al derecho a una educacién inclusiva que les permita
alcanzar dichos objetivos vy la titulacién correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente en
materia de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

El concepto de Atencidn a la Diversidad abarca a todas las actuaciones educativas que estén dirigidas a
dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones e intereses,
situaciones sociales, étnicas, de inmigracién y de salud del alumnado.

En los ciclos ordinarios de Formacion Profesional Basica (para ello existen otros especificos de inclusion
social) no tenemos alumnos con “necesidades educativas especiales” y “dificultades especificas de
aprendizaje”. Hay alumnos con Informes de Orientacién de cursos anteriores pero que éste, han sido
matriculados como alumnos ordinarios.

Se aplicardan medidas extraordinarias suponiendo cambios esenciales en el ambito organizativo de las
clases, metodologia y materiales.

Se aplica la iniciacién a la Formacion profesional, informdndoles de las condiciones de acceso, dando
informacidn sobre la posibilidad de proseguir estudios y la orientacion socio-laboral. Ademas, el contenido
del médulo profesional se ha adaptado en la medida de lo posible al curriculo del ciclo formativo de grado
medio Sistemas microinformaticos y redes.
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Se formalizaran las medidas ordinarias de apoyo y refuerzo educativo con la realizacién de un Plan de
Trabajo Individualizado (PTI) después de cada evaluacién para cada alumno.

Para atender la diversidad de los alumnos, las medidas a tomar que se proponen son las siguientes:

En primer lugar, debemos realizar una Evaluacion Inicial, para que a la vez que analizamos los
conocimientos previos, podamos valorar las posibles dificultades en su formacidon que condicionen el logro de
las capacidades a desarrollar.

Durante la fase de exposicidn de la materia, el profesor invitara a que los alumnos consulten dudas o
soliciten resoluciones, sobre todo a los alumnos que requieran una atencién especial. Esta practica consultiva
puede aportar buenos resultados al eliminar las posibles diferencias entre los alumnos en favor de un mayor
conocimiento.

Apoyar a cada alumno de forma individualizada, en las actividades de aprendizaje, supervisando de
forma continuada el estado del trabajo de cada alumno.

Y en especial contaremos con las siguientes medidas: GENERALES, ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.
Seran de aplicacién entre las Generales las siguientes:

v" El desarrollo de la Orientacion personal, escolar y profesional.

v" La puesta en marcha de metodologias que favorezcan la individualizacién y el desarrollo de
estrategias cooperativas y de ayuda entre iguales.

v La adaptacién de materiales curriculares al contexto y al alumnado.

v El trabajo cooperativo del profesorado y la participacion de dos o mas profesores en el mismo grupo
en algunas actividades.

Seran de aplicacién entre las Ordinarias, las siguientes:

v" Los agrupamientos flexibles para adaptar una parte del proceso de ensefianza a la competencia del
alumnado mediante grupos homogéneos durante un tiempo limitado.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los siguientes:

e Alumnos con necesidades educativas especiales:

o Alumnos con trastornos graves de conducta: Se insistira basicamente en reforzar los contenidos
minimos mediante actividades de refuerzo pedagdgico como por ejemplo:

- Modificar la ubicacién en clase.

- Repeticién individualizada de algunas explicaciones.

- Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.

- Potenciar la participacién en clase.

- Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el aprendizaje.

o Alumnos con discapacidad fisica: Se deberia estudiar el tipo de dispositivos (periféricos) que
precisan y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a
tal fin.

e Alumnos con altas capacidades intelectuales: Se procurara sustituir las actividades que cubran los
conocimientos ya adquiridos por otras que requieran un planteamiento mas laborioso y que permita
desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento (actividades de proaccidn).

e Alumnos con integracidn tardia al sistema educativo espaniol:

o Alumnos con graves carencias linglisticas: Se puede suministrar el programa, en la medida que
sea posible, en su idioma. Si no es viable y la comunicacion es practicamente nula se podria
optar por derivarlo a un aula de inmersidn linglistica para adquirir los conceptos minimos
idiomaticos.
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o Alumnos con carencia de base: Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le
impiden avanzar en el mddulo se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un
aprendizaje de base para continuar sus estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la
misma forma que para alumnos con necesidades educativas especiales.

13 PARTICIPACION EN PROYECTOS STEAM Y PLAN DE LECTURA

Desde el presente médulo profesional, se trabajara en aprendizaje basado en proyectos y se participard
a través de los contenidos del médulo, por lo menos, en una actividad STEAM junto con otro departamento
que imparta clases en CFGB y ademas, como minimo en una actividad STEAM compartida del Centro
educativo con diferentes departamentos y alumnos de otras clases, mediante, al menos, los siguientes
contenidos “3. Utilizacién de aplicaciones de un paquete ofimatico” y “4. Utilizacién de aplicaciones de
Internet”.

La participacién en el Plan de Lectura del Centro se llevard a cabo mediante la realizacidon de tareas
asignadas en la planificacidn de dicho Plan de Lectura.

14 COMPETENCIAS Y CONTENIDOS TRANSVERSALES

Siguiendo el RD 127/2014, este ciclo formativo de Formacidn Profesional Basica incluye de forma
transversal en el conjunto de mddulos profesionales del ciclo los aspectos relativos al trabajo en equipo, a la
prevencion de riesgos laborales, al emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacion laboral de
los alumnos y las alumnas, que tendran como referente para su concrecion las materias de la educacion
basica y las exigencias del perfil profesional del titulo y las de la realidad productiva.

Se incluyen aspectos relativos a las competencias y los conocimientos relacionados con el respeto al
medio ambiente (evitdndose el consumo de grandes cantidades de papel y contribuyendo a la preservacion
de los medios naturales y medioambientales. Respeto al material informatico, el reciclado y el uso correcto
de elementos consumibles proporcionan un dmbito de trabajo muy necesario en el aula) y, de acuerdo con
las recomendaciones de los organismos internacionales y lo establecido en la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, con la promocién de la actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la actividad que se
desarrolle.

Tienen un tratamiento transversal las competencias relacionadas con la compresidn lectora, la expresion
oral y escrita, la comunicacién audiovisual, las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién y la Educacion
Civica y Constitucional.

Se incluyen aspectos que fomenten el desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencion de la violencia de género y de los valores inherentes al principio de
igualdad de trato y no discriminacion por cualquier condicidn o circunstancia personal o social, especialmente
en relacién con los derechos de las personas con discapacidad, asi como el aprendizaje de los valores que
sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la paz y el respeto a los derechos humanos
y frente a la violencia terrorista, la pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracion a
las victimas del terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

Ademas, de manera transversal también se incluyen en este mddulo aspectos relativos a prevencion de
riesgos laborales. Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/a conozca una serie de
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normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como sobre las precauciones necesarias en el empleo de los
equipos.

Educacidn en el derecho a la libertad informatica y al manejo seguro de las redes sociales.

Se tendran también en cuenta algunos dias dedicados internacionalmente a reflexionar sobre
determinados problemas de interés mundial y que puede ser interesante su atencién desde la actividad diaria
en el aula.
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1. Aphcaciones de Internet

2.internet

3. implantacion de S500.

4. AAQQ. Procesadares de texto il

5. 5500. Entormno monausuaria

6. AADO. Hojas de Calculo

7. 5500. Entorno de red

8.AAQQ. Bases de Datos.

9. AADQ. Presentaciones il

4%

32%

12%

1. Configura equipos informaticos para su

a} Se han configurado los pardmetros
bisicos de la instal acion.

<} 5= han utilizado los slementos dela
interfaz de usuaric para preparar el
entomo de trabajo.

d} Se han reconacido los atributos y
los permiisos en o sistemade archivos
v directarios.

&} Se han identificado las
funcionafidades para e manejo del
sistema de archivos y periféricos

del

sistema operative para explorar los
soportes dealmacnamients de
datas.

) 5o han realizade operasienes
basicas de protecddn finstalacian de
antivirus, realizacidn de copias de

seguridad, entre otras).




