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1 INTRODUCCION

Se conoce como programacion, al proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro
deseado, teniendo en cuenta la situacion actual y los factores internos y externos que pueden influir

en el logro de los objetivos.

La programaciéon didactica es el proceso mediante el cual se seleccionan y organizan los
elementos del curriculum educativo, lo que la normativa indica que el alumnado debe aprender. De
esta forma, se enfocan a través de diferentes experiencias de aprendizaje y se distribuyen en el

tiempo, ya sea en un trimestre, un curso escolar o un ciclo lectivo.

Para poder realizar una programacion didéctica eficaz, en la que profesores y estudiantes se
sientan comodos y sea provechosa para todos, es necesario tener en cuenta una serie de variables:
entorno socio cultural del centro docente, nivel madurativo de la clase y, por supuesto, las

circunstancias personales de cada alumno y alumna.
¢ Dinamica: No es fija ni inamovible.
e Flexible: Podemos modificar lo que consideremos oportuno.
e Prospectiva: Debido a que vamos a pronosticar sin tener certeza absoluta.
e C(reativa: Debe ser inica en cuanto esta creada para un contexto especifico.

e Integradora: Integra conocimientos que ya posee el alumnado con elementos técnicos

que desarrollaremos en el aula.

o La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, en su
apartado tres del articulo tnico, introduce el apartado 10 en el articulo 3 de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion, y crea los ciclos de Formacion Profesional Basica (en adelante FPB)
dentro de la Formacion Profesional del sistema educativo, como medida para facilitar la
permanencia de los alumnos y las alumnas en el sistema educativo y ofrecerles mayores
posibilidades para su desarrollo personal y profesional. Si bien en la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de
diciembre, la FP Bésica se integra en la formacion general y profesional, pasando a denominarse
Ciclo Formativo de Grado Basico (CFGB). Estos ciclos incluyen, ademas, mddulos relacionados
con los bloques comunes de ciencias aplicadas y comunicacion y ciencias sociales que permitiran a
los alumnos y las alumnas alcanzar y desarrollar las competencias del aprendizaje permanente a lo

largo de la vida para proseguir estudios de ensefianza secundaria postobligatoria.
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o La duracion de los ciclos formativos de Grado Basico sera de 2.000 horas, equivalentes a
dos cursos académicos a tiempo completo. Dicha duracion podra ser ampliada a tres cursos
académicos en los casos en que los ciclos formativos sean incluidos en programas o proyectos de
Formacion Profesional dual, con el objeto de que los alumnos y las alumnas adquieran la totalidad
de los resultados de aprendizaje incluidos en el titulo. Los alumnos y las alumnas podran permane-
cer cursando un ciclo de Grado Basico en régimen ordinario durante un maximo de cuatro afos.
o Los modulos profesionales de los titulos profesionales basicos estaran expresados en térmi-
nos de resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos, tomando como referencia las
competencias profesionales, personales y sociales o del aprendizaje permanente que se pretenden
desarrollar a través del modulo profesional. Su estructura respondera a la de los mddulos profesio-
nales del resto de ensefianzas de la Formacion Profesional del sistema educativo.

La programacion didéctica que se desarrolla en este documento hace referencia al modulo
denominado “3031. Ofimatica y archivo de documentos.” que queda definido en la siguiente ta-

bla.
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0.1 Identificacion y datos basicos del Modulo Profesional

IDENTIFICACION
CODIGO: 3031
MODULO PROFESIONAL: Ofimatica y archivo de documentos
FAMILIA PROFESIONAL: Informatica y Comunicaciones y Administracion y Gestion.
TITULO: Titulo Profesional Basico en Informética de Oficina.
DISTRIBUCION HORARIA
NIVEL: Ciclo Formativo de Grado Basico
CURSO: SEGUNDO
HORAS TOTALES: 2.000 horas.
HORAS SEMANALES: 10 horas
PROFESOR/ES: José Pablo Castro Maillo
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0.2 Normativa aplicable

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Organica 3/2022 de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el calendario de implantacion
del Sistema de Formacion Profesional establecido por la Ley Organica 3/2022 de 31 de
marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado basico y se
fijan sus ensefianzas minimas.

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

Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion Profesional por
la que se dictan las instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y al
funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autondémica Andaluza.

Orden del 26 de septiembre de 2025 por la que se regula la FFEOE de los grados D y E
del Sistema de Formacion Profesional de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E
del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefanzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo( si no
se opone a RD 659/2023).

Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la
promocion en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en
la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional.

Real Decreto 1058/2015, de 20 de noviembre, por el que se regulan las caracteristicas
generales de las pruebas de la evaluacion final de Educacion Primaria establecida en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Disposicion transitoria tinica. Obtencion del
titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria por los titulados en Formacion
Profesional Basica en los cursos 2015/16 0 2016/17.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).

El perfil profesional queda recogido en:

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional

que pone en marcha del Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional.
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. Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de seis cualificaciones
profesionales correspondientes a la familia profesional de Informatica y Comunicaciones.

* RD 107/2008 se define la cualificacion profesional ADG306 1: Operaciones de Grabacion
y Tratamiento de Datos y Documentos.

El curriculo del titulo de formacion profesional basica en informadtica de oficina queda

recogido mediante la siguiente normativa.

* Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de Formacion
Profesional Basica.

* Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion
Profesional Bdasica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admision a las mismas

y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos, en su anexo XX.
(BOJA 19-12-2016).

* Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluacion en la FP Inicial.Sera de aplicacion
en tanto no se oponga en lo dispuesto en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

0.3 Caracteristicas del Centro

Nuestro centro se encuentra en la ciudad de Lucena, esta ciudad estd muy bien comunicada
por carretera: Por el oeste, la autovia A-45 (antigua N-331) que permite su conexion directa con
Malaga y Cordoba. La Autovia del Olivar (A-318), eje vertebrador oeste-este de la Zona Sur
cordobesa y conecta el centro de la ciudad con dicho eje entre Estepa y Ubeda. x Lucena se
encuentra proxima también a la A-339 que conecta Cabra con Alcala la Real y la N- 432, que une
Badajoz y Granada. Otra via, algo menos transitada, es la ciudad con Rute e Iznajar. En la parte
oriental de la ciudad encontramos el barrio del Polideportivo, popularmente conocido como El Poli,
al que se le une también el barrio de Santa Teresa. En esta parte de Lucena se encuentran la gran
mayoria de las instalaciones deportivas municipales donde los lucentinos desde antafio siempre
hemos disfrutado tanto de sus piscinas como los pabellones y pistas deportivas. E1 IES Miguel de
Cervantes estd situado en la Avd./ Blas Infante, junto a las instalaciones deportivas municipales, de

ahi que popularmente durante mucho tiempo se ha conocido como “El Poli”, ubicado en la
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proximidad de las barriadas de Sta. Teresa y San Jorge, barriadas de viviendas sociales
principalmente, inauguradas en 1980 donde procede una parte importante del alumnado. Dentro de
la barriada existe un Centro Civico donde se organizan las distintas actividades de la Asociacion de
vecinos, colindante con estas viviendas sociales, en la década de los 90 se construyeron unas
viviendas de caracter residencial, que cambi6 la configuracion de la barriada. En la misma avenida
se encuentra un Centro de Salud y a la espalda el Convento de las Carmelitas. En la tltima década
se construyd la urbanizacion “El Zarpazo” con unas 1.330 viviendas de proteccion oficial, es
considerado como un nucleo de poblacion disperso, y se encuentra a una distancia media del

Centro, por lo que el alumnado de esta zona suele ser usuario del transporte escolar.

0.4 Caracteristicas del Entorno

Considerando que el instituto en el que se imparte esta especialidad de Formacion
Profesional, el I.E.S. Miguel de Cervantes, por su localizacion geografica y su economia basada en
el sector de la agricultura y de la industria de mueble principalmente y de tratamiento de los
productos hortofruticolas para ser vendidos en el mercado comarcal, regional y nacional es

necesario personal cualificado en el manejo de gestion informatizada de dichas empresas.

0.5 Caracteristicas del Grupo

El grupo de 2° CFGB estd compuesto por 8 alumnos/as (6 alumnos y 2 alumnas) de edades

entre 16 y 18 afos.

Todos los alumnos y alumnas tienen ordenador y smartphones, usan las redes sociales, pero
salvo alguna excepcidn, no tienen practicamente conocimientos de informatica, especialmente del

hardware, su montaje y configuracion.

Aunque los resultados de la evaluacion inicial son bajos en cuanto a conocimientos, este sera

un moédulo muy préctico que servira de motivacion para el alumnado de 2° CFGB.
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1 OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos constituyen los logros que se espera sean alcanzados por el alumnado y
expresados en forma de competencias contextualizadas. En concreto, para nuestro modulo la
normativa nos indica que de todos los Objetivos Generales del Titulo, los que han de ser alcanzados

a través de este modulo son:

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes (marcando en distinto

color los especificos del modulo de ofimatica y archivo de documentos)

a) Instalar aplicaciones informaticas, integrandolas en el sistema operativo y red de la oficina, para su uso
en red en el tratamiento e impresidn 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 grabacidon seguro.

c) Desarrollar actividades de registro y encuadernacion 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 logicos 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, inaldmbrica 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 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 matemadtico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos
econdmicos.

m)ldentificar 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 funcidn del entorno en el que se encuentra.

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

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

o) 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
historico-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 lingliisticas 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, evolucién
histérica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.

s) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos, aplicandolos en
sus relaciones sociales habituales y en la resolucién 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 informacion y de la comunicacion 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 proteccidn 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.
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2 COMPETENCIAS

Las competencias estan intimamente relacionadas con la Cualificacion Profesional puesto
que forman parte de ella. Asi, podemos entender la Cualificacion Profesional como el conjunto de
competencias profesionales (conocimientos y capacidades) que permiten dar respuesta a
ocupaciones y puestos de trabajo con valor en mercado laboral, y que pueden adquirirse a través de

formacion o por experiencia laboral.

2.1 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 proteccion 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.«

2.2 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 (marcando en distinto color las

especificos del médulo de ofimatica y archivo de documentos)

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 documentacion, 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 transmisidn 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 reparacion 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.
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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.

[) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y
social, analizando habitos e in€-uencias positivas para la salud humana.

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

n) Obtener y comunicar informacidn 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 historico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento
personal y social.

o) Comunicarse con claridad, precisién 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.

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
contempordaneas a partir de informacion historica 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 informacion y la comunicacién.

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 dafos 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 eleccion 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 legislacidon vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y
cultural.
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2.3 Orientaciones pedagogicas.

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcidon de tramitar informacion
en linea y la elaboracién de documentos informaticos mediante hojas de calculo y aplicaciones de

presentaciones.
La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

e Latramitacion de informacién en linea.
e Laelaboracidn y gestidon de los documentos informaticos.
e El archivo y encuadernacion de documentos.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo b), ¢) y j) y las competencias profesionales, personales y sociales a), b) y j) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), y) y z); y las competencias p), q), r), s), t),
u), V), W) y z), que se incluirdn en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de

modulos profesionales.

Las lineas de actuacidon en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las

competencias del mdodulo versaran sobre:

e Latramitacidon y busqueda de informacidn a través de redes informaticas.

e La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién de
documentos.

e La encuadernacién funcional.
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3 Cualificaciones profesionales y unidades de competencia asociadas al ciclo

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:

e UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos
microinformaticos.

e UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas
microinformaticos.

e UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la informaciény la
comunicacion.

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:

e UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccidn de documentacion.

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

3.1 Correspondencia entre modulos profesionales y unidades de competencia
para su acreditacion o convalidacion.

Para el médulo de ofimatica y archivo de documentos, las unidades de competencia

acreditables.

e UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccién de
documentacion.

e UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.
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4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los resultados de aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el
ambito educativo y que supone la concrecion de los objetivos generales identificados para un

modulo profesional concreto.

Como los resultados de aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o destreza
unida al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el ambito competencial),
mas una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el &mbito educativo). Para nuestro modulo
profesional, la normativa determina que los resultados de aprendizaje que tendrad que alcanzar el

alumnado son los siguientes:

Ambito Competencial Ambito Educativo
Acci ! text
. Logro Objeto cciones en el contexto
aprendizaje

aplicando herramientas de Internet,

1 Tramitar | informacion en linea .
intranet y otras redes.

comunicaciones internas y externas
2 Realizar | mediante las utilidades de correo siguiendo las pautas marcadas.
electrénico

utilizando las funciones basicas del

3 Elaborar | documentos
procesador de texto.

utilizando las aplicaciones bésicas

4 Elaborar | documentos de hojas de calculo.

5 Elaborar | presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas

los equipos de reproduccion,
informaticos y de encuadernacion

6 Utilizar funcional —fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras,
encuadernadoras u otros—,

en funcion del trabajo a realizar.

utilizando los utiles y medios

7 Obtener | encuadernaciones funcionales )
apropiados

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de nuestra programacion.
Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacioén de cada resultado de aprendizaje, en funcion
a la contribucion que tiene a alcanzar la Competencia General del titulo y las Competencias
Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestro modulo a través de los Objetivos

Generales.
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Esta ponderacion la encontramos en la siguiente tabla:

RA1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras o
10%
redes.
RA2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo 10%
electronico siguiendo las pautas marcadas. 0
RA3. Elabora documentos utilizando las funciones basicas del procesador de texto. 25%
RAA4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo. 25%
RAS5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas 10%
RAG6 Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion funcional
—fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras | 10%
u otros—, en funcidn del trabajo a realizar.
RA7 Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los utiles y medios apropiados en 10%
funcion de las caracteristicas de los documentos tipo 0

Partiendo de los Resultados de Aprendizaje, el siguiente paso para elaborar nuestra programacion

serd analizar los criterios de evaluacion que nos propone la normativa.
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Los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas importante para establecer

el proceso de ensefianza-aprendizaje que permita alcanzar los Objetivos Generales establecidos para

este modulo profesional, y por lo tanto de las competencias a las que estan asociados.

Partiendo del conocimiento de estas funciones, analizaremos los Criterios de Evaluacion que nos

indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje:

Resultado de Aprendizaje Ponderacion
RA1. Tramita informacién en linea aplicando herramientas 10%
de Internet, intranet y otras redes. °
Instrumento
Criterios de Evaluacion Ponderacion de
Evaluacion
a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las 14.25% Préctica
que podemos acceder.
b) Se ha.n’ d1ferenc1a_do dlst}qtos métodos de busqueda de 14.25% Préctica
informacién en redes informéticas.
¢) Se ha acced1d9 a informacion a través de Internet, intranet, 14.25% Préctica
y otras redes de area local.
han locali tos utili h ient L
;2»[::11 ! tan ocalizado documentos utilizando herramientas de 14.25% Préctica
e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en
servicios de alojamiento de archivos compartidos (“la 14,25% Practica
nube”).
f) Sfe ha comprobado la veracidad de la informacién 14.25% Préctica
localizada.
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de
Internet en general para la realizacion de tramites 14,25% Practica
administrativos.
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Resultado de Aprendizaje Ponderacion
RAZ2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante
las utilidades de correo electronico siguiendo las pautas 10%
marcadas.
Instrumento
Criterios de Evaluacion Ponderacion de
Evaluacion

a) Sq 'h’an 1dent1ﬁ.c’ado los dlfergntes procedimientos de 14.25% Prucha
trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.
b) Se ha ut111zado el correo electronico para enviar y recibir 14.25% Prucba
mensajes, tanto mnternos como externos.
¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en

. .. 14,25% Prueba
mensajes de correo electronico.
d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para
clasificar contactos y listas de distribucion de informacion 14,25% Prueba
entre otras.
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y
seguimiento entre otros en el envio de mensajes siguiendo 14,25% Prueba
las instrucciones recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y
confidencialidad en la custodia o envio de informacidn 14,25% Prueba
siguiendo pautas prefijadas.
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y 14.25% Practica
otras herramientas de planificacion del trabajo. ’ Prueba
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Resultado de Aprendizaje Ponderacion
RA3. Elabora documentos utilizando las funciones basicas
del procesador de texto. 25%
Instrumento
Criterios de Evaluacion Ponderacion de
Evaluacion
a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones y Préctica
procedimientos simples de los procesadores de textos y 11,1% Prucha
autoedicion.
b) Se han identificado las funciones y utilidades que Préctica
garanticen las normas de seguridad, integridad y 11,1% Prucba
confidencialidad de la informacion.
¢) Se ha localizado el documento, abierto y guardado
posteriormente el documento en el formato y direccion 11.1% Practica
facilitados, nombrandolos significativamente para su ’ Prueba
posterior acceso.
d) Se han configurado las distintas paginas del documento
cinéndose a los originales o indicaciones propuestas: 11.1% Practica
margenes, dimensiones y orientacion, tablas, encabezados y ’ Prueba
pies de pagina, encolumnados, bordes, sombreados u otros-.
e) Se ha trabajado con la opcidn de tablas han elaborado los
documentos con exactitud y con la destreza adecuada, 11.1% Practica
aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas, o ’ Prueba
sobre las plantillas predefinidas.
f) Se han corregido los posibles errores cometidos al Préctica
reutilizar o introducir la informaciéon. Se han integrado 11,1% Prueba
objetos simples en el texto, en el lugar y forma adecuados.
g) Se han configurado las diferentes opciones de impresion 11.1% Practica
en funcion de la informacion facilitada. ’ Prueba
h) Se ha realizado la impresion de los documentos 11.1% Practica
elaborados. ’ Prueba
1) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesador
de textos que garanticen la seguridad, integridad y 11.1% Practica
confidencialidad de la informacion de acuerdo con las ’ Prueba
indicaciones recibidas.
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Resultado de Aprendizaje Ponderacion
RAA4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas o
. , 25%
de hojas de calculo.
Instrumento
Criterios de Evaluacion Ponderacion de
Evaluacion
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia 16.6° Practica
: : 6,6%
para celdas, rangos, hojas y libros. Prueba
. , . , . o Practica
b) Se han aplicado formulas y funciones basicas. 16,6%

Prueba
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 16,6% I;)r:lf;loc;
d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos o Practica

. 16,6%

sencillos. Prueba

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir 16.6% Practica

textos, nimeros, codigos e imagenes. e Prueba

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el 16.6% Practica

desarrollo de las actividades. 070 Prueba

Resultado de Aprendizaje Ponderacion

RAS5 Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones 10%

informaticas ’
Instrumento

Criterios de Evaluacion Ponderacion de

Evaluacion

a) _Se. han 1dent1ﬁcad9 las opciones basicas de las 16.6% Préctica

aplicaciones de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una 16,6% Préctica

presentacion.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y

normas bdsicas de composicion, disefio y utilizacion del 16,6% Practica

color.

d) Se h’an cread‘O presentaftlones s§nc1ll.as incorporando 16.6% Préctica

texto, graficos, objetos y archivos multimedia.

¢) Se han disenado plantillas de presentaciones. 16,6% Practica

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones 16.6% Exposicion

asegurando el correcto funcionamiento. . oral
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Resultado de Aprendizaje

Ponderacion

RAG6 Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de
encuadernacion funcional —fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u
otros—, en funcion del trabajo a realizar.

10%

Criterios de Evaluacion

Ponderacion

Instrumento
de
Evaluacion

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

14,25%

Practica

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

14,25%

Practica

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

14,25%

Practica

d) Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento
de utiles de encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un
adecuado funcionamiento.

14,25%

Practica

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

14,25%

Practica

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.

14,25%

Practica

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

e Poner a punto y limpiar las maquinas.

e Detectar pequenias averias mecanicas solucionando,
si es posible, las contingencias observadas.

e Aprovisionar con los materiales necesarios las
maquinas.

Realizar las pruebas de funcionamiento basico de los
equipos informaticos y de reproduccion.

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

e Sustituir consumibles, de entre diversos tipos
facilitados, en el equipo que corresponda.

e 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.

14,25%

Practica
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Resultado de Aprendizaje

Ponderacion

RA7 Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los
utiles y medios apropiados en funcion de las caracteristicas
de los documentos tipo

10%

Criterios de Evaluacion

Ponderacion

Instrumento

de
Evaluacion

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en funcion de la
naturaleza de los residuos producidos en la encuadernacion
funcional.

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica
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La estructura de cada titulo estd disefiada para que cada Resultado de Aprendizaje se

desarrolle a través de un numero determinado de Criterios de Evaluacion. A estos elementos

curriculares se le asocian unos Contenidos Basicos que permiten alcanzar las competencias

definidas para cada Mddulo Profesional.

La estructura de los Contenidos Basicos es un conjunto de bloques de contenido (cada uno

de ellos asociado a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de subbloques de contenido (cada uno

de ellos asociado a un Criterio de Evaluacion), y un conjunto de elementos de contenido (que sirven

para desarrollar los anteriores).

elementos curriculares son:

Para este modulo profesional, estos Contenidos Bdasicos y su asociacion con los otros

institucionales y de Internet en general para
la realizacion de tramites administrativos.

Re
su E
Ita S
do =
1 i 10 i i . .z . .7 (¢}
de RAL. Tramlta informacién en linea aplicando e Tramitacién de informacién en 2
herramientas de Internet, intranet y otras , . o
A linea. Internet, intranet, redes o
redes. S
pr LAN: o
di g‘
za
je
a) Se han identificado las distintas redes o Busqueda activa en redes
informaticas a las que podemos acceder. informaticas.
b), Se han dlferenqlado dlSt.lfltOS métodos de o Busqueda activa en redes
bisqueda de informaciéon en redes inf L.
Cr | informaticas. Informaticas.
ite | ¢) Se ha accedido a informacion a través de o Busqueda activa en redes A
ri | Internet, intranet, y otras redes de area local. informdticas. %
. J ’ . (¢}
((;s d) Se han localizado documentos utilizando o Busqueda activa en redes B,
Ef/ herramientas de Internet. informaticas. §'
al |e) Se han situado y recuperado archivos o Servicios de alojamiento =
. . . . . w2
ua | almacenados en servicios de alojamiento de compartido de §'
ci | archivos compartidos (“la nube”). informacién en internet. @
on f) Se ha comprobado la veracidad de Ia o Busqueda activa en redes
informacion localizada. informaticas.
Se ha valorado la utilidad de paginas . AT
g) pag o Paginas institucionales.
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Re
su =
Ita g
do ) o ) e Realizacidn de comunicaciones &
de | RA2. Realiza comunicaciones internas y internas y externas por correo =
A | externas mediante las utilidades de correo lectréni 8
pr | electronico siguiendo las pautas marcadas. electronico: =
en i g
E.
di g
za
je
o Procedimientos de
a) Se han identificado los diferentes trasmisidn y recepcién de
procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
mensajes internos y externos. externos.
b) Se ha utilizado el correo electronico para o Envioy recepciéon de
enviar y recibir mensajes, tanto internos mensajes por correo.
como externos.
) o Inclusion de documentos
¢) Se han anexado documentos, vinculos, , .
Cr . . . y vinculos en mensajes de
. entre otros en mensajes de correo electronico. o
ite correo electronico. @)
. .o .7 c
rn » o Clasificacion de contactos =
os | d) Se han empleado las utilidades del correo listas de distribucion g
de | electronico para clasificar contactos y listas y . S s
. . o . .y (=
Ev | de distribucion de informacion entre otras. Convocatorias y avisos. @
al — — g
ua | © Se han aplicado criterios de prioridad, o Envioyrecepcion de =
: . . . . =
ci 1mp,0rtanc1a y segu1m¥ento eqtre' otros en el mensajes por correo. @
é6n |envio de  mensajes siguiendo las
instrucciones recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de o Medidas de seguridad y
seguridad y confidencialidad en la custodia o confidencialidad en la
envio de informacion siguiendo pautas custodia o envio de
prefijadas. informacion.
) ) o Organizacion de la agenda
g) Se ha organizado la agenda incluyendo para incluir tareas, avisos
tareas, avisos y otras herramientas de h o q
planificacion del trabajo. Y otr.a.s e.r,ramlentas .e
planificaciéon del trabajo.
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Resultado e Uso de procesadores de § ?
de RA3. Elabora documentos utilizando Ilas texto: =3 =
Aprendizaj | funciones basicas del procesador de texto. E_ o
e S &
S o
Criterios
. . . L. o Estructura y fun-
de a) Se han identificado las funciones basicas, . Y
., . . . ciones de un pro-
Evaluacion | prestaciones y procedimientos simples de los
o cesador de texto.
procesadores de textos y autoedicion.
o Gestion de docu-
b) Se han identificado las funciones y utilidades mentos en proce-
que garanticen las normas de seguridad, sadores de tex-
integridad y confidencialidad de la informacion. tos.
. . o Gestion de docu-
¢) Se ha localizado el documento, abierto y
. mentos en proce-
guardado posteriormente el documento en el
. - - . sadores de tex-
formato y direccion facilitados, nombrandolos ‘
significativamente para su posterior acceso. oS-
_ , . o Aplicacién de
d) Se han configurado las distintas paginas del f P d
documento cifiéndose a los originales o ormato a docu- a
indicaciones propuestas: margenes, dimensiones mentos. g
. ., . -
y orientacion, tablas, encabezados y pies de o Utilizacién de <]
pagina, encolumnados, bordes, sombreados u . =
plantillas. o
otros-. @
o}
e) Se ha trabajado con la opcion de .tablas han o Edicion de textos g
elaborado los documentos con exactitud y con @
; y tablas.
la destreza adecuada, aplicando los formatos y
estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las
plantillas predefinidas.
o Ejemplos practi-
f) Se han corregido los posibles errores cos de elabora-
cometidos al reutilizar o introducir la cion de textos.
informacion. Se han integrado objetos simples Insercion de ob-
en el texto, en el lugar y forma adecuados. jetos. Hipervin-
culos.
. . o Configuracion e
g) Se han configurado las diferentes opciones . .,
. . . . . impresion de
de impresion en funcién de la informacion
. textos.
facilitada.
h) Se ha realizado la impresion de los o Configuracion e
documentos elaborados. . .
impresion de
textos.
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1) Se han utilizado las funciones y utilidades del
procesador de textos que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de la
informaciéon de acuerdo con las indicaciones

o Gestion de docu-
mentos en proce-
sadores de tex-
tos.

recibidas.

Re
su oo
Ita g
do £
de | RA4. Elabora documentos utilizando las Elaboracion de documentos 2
A | aplicaciones basicas de hojas de célculo. mediante hojas de calculo: 8
pr 5
di g
za
je

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos Tipos de datos. Referencias a

y referencia para celdas, rangos, hojas y celdas. Rangos. Hojas. Libros.

libros.

b) Se han aplicado formulas y funciones Utilizacion de formulas y
Cr | basicas. funciones. Aplicaciones practicas.
ite | ¢) Se han generado y modificado graficos de Creacion y modificacion de o
ri | diferentes tipos. graficos. ;
32 Creacion de listas, filtrado, %
gy | 9 Se ha utilizado la hoja de célculo como proteccion, ordenacion de datos y S
al | base de datos sencillos. otros elementos basicos de bases F
ua de datos mediante hoja de célculo. | 2
ci e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos Creacion y modificacion de @
6n | para introducir textos, numeros, codigos e gréficos.

imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y Reglas er‘gronoml‘cag .

salud en el desarrollo de las actividades. Elaboracién de distintos tipos de

documentos.
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Re
su os)
Ita g
do £
de . . =
RAS5 Elabora presentaciones  graficas iy . o
A - . . » e Elaboracion de presentaciones: o
utilizando aplicaciones informaticas o
pr =L
en g
. |l
di =
za “
je
) . . , . Identificacion de opciones
a) Se han identificado las opciones basicas de L . opet
S . basicas de las aplicaciones
las aplicaciones de presentaciones. .
de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista Disefio y edicion de diaposi-
asociados a una presentacion. tivas. Tipos de vistas.
. . .. Aplicacion de efectos de ani-
¢) Se han aplicado y reconocido las distintas P ., .
. . . macion y efectos de transi-
tipografias y normas basicas de composicion, cién
Cr | disefo y utilizacion del color. :
ite @
. ., , S
= Aplicacion de efectos de ani- | =
., . [¢]
0s macion y efectos de transi- =
de cion. &
Ev | d) Se han creado presentaciones sencillas ;
al | incorporando texto, graficos, objetos y Aplicacion de sonido y vi- X
. . . Ll
ua | archivos multimedia. deo. g
ci @
on Formateo de diapositivas,

textos y objetos.

e) Se han disefiado

presentaciones.

plantillas  de

Utilizacion de plantillas y
asistentes.

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

Presentacion para el ptblico:
conexion a un proyector y
configuracion.
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Re
su =
Ita 2
do | RA6 Utilizar los equipos de reproduccion, H
de | informaticos y de encuadernaciéon funcional ¢ Utilizacion de equipos de =
A | —fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reprografia: 8
pr | reproductoras, perforadoras, encuadernadoras ° =4
en | uotros—, en funcion del trabajo a realizar. f_-;-.D
di g
za
je
a) Se han identificado los principales o Equipos de reproduccion:
comfoqeqtest .dy " nzcesllda(.ies.d .de Tipos, componentes,
mantenimiento, identificando las incidencias ‘o
’ caracteristicas de los
elementales, de acuerdo con los manuales de di .
uso y sistemas de ayuda. ISpOSItivos.
o Funcionamiento de los
) _ ) equipos de reprografia:
b) Se ha descrito §1 funcionamiento ,de las fotocopiadoras,
fotocopiadoras,  impresoras,  escaneres, . .
impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras
U otros reproductoras,
perforadoras,
encuadernadoras u otros.
¢) Se han identificado las posibles o ldentificacion de
Cr | incidencias  basicas de  equipos  de incidencias elementales
ite | reproduccion e informaticos, describiendo en equipos de reprografia A
ri | posibles actuaciones. ' S
0s , o o Observacion de los s
d) Se han realizado las tareas de limpieza y . . =
de . . . procedimientos de calidad | &
Ev mantenimiento de utiles de encuadernacion, y | duccion d S
al los ajustes pertinentes para un adecuado €n la reproduccion de g:i
funcionamiento. documentos. 2
ua ()
. (=
cl - . @
n o Funcionamiento de los
e) Se han identificado los distintos recursos equipos de reprografia:
consumibles —tintas y liquidos, papel, cintas fotocopiadoras,
y cartuchos de impresion, toner u otros— impresoras, escaneres,
relaciondndoles con los equipos de reproductoras,
reproduccion e informaticos.
p perforadoras,
encuadernadoras u otros.
o Observacion de los
f) Se ha manejado los equipos, asumiendo el procedimientos de calidad
compromiso de mantener y cuidar éstos, y en la reproduccion de
obteniendo el maximo provecho a los medios documentos.
utilizados en el proceso, evitando costes y
desgastes innecesarios.
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g) Se ha realizado las siguientes
consideraciones durante la actividad:

e Poner a punto y limpiar las
magquinas.

e Detectar pequeiias averias
mecanicas solucionando, si es
posible, las contingencias
observadas.

e Aprovisionar con los materiales
necesarios las maquinas.
Realizar las pruebas de
funcionamiento basico de los
equipos informaticos y de
reproduccion.

e Realizar labores de
mantenimiento bdsico de los
equipos informaticos y de oficina.

e Sustituir consumibles, de entre
diversos tipos facilitados, en el
equipo que corresponda.

e 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.

o

Software de digitalizacion
de documentos.
Obtencién de copias en
formato documental y/o
digital.

Observacion de los
procedimientos de calidad
en la reproduccion de
documentos.
Procedimientos de
seguridad en la utilizacién
de equipos de
reproduccion.
Eliminacién de residuos:
Normativa aplicable.

su
Ita
do
de

pr
en
di
za
je

RA7 Obtener encuadernaciones funcionales
utilizando los utiles y medios apropiados en
funcion de las caracteristicas de los
documentos tipo

Encuadernacién funcional:

Sopruduod Ip Inboyg
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ite
ri
0s
de
Ev
al
ua
ci

o Equipos, utilesy
o _ herramientas de
a) Se ha 1dent1ﬁ9a§o la documentacrlo-n a encuadernacién funcional:
encuadernar describiendo las caracteristicas . .
- o Tipos, caracteristicas,
para su encuadernacion, y los criterios de ) )
ordenacion mas apropiados. funcionamiento,
deteccion de posibles
incidencias.
b) Se han identificado los distintos utiles y © EqU|pos., utiles y
herramientas empleados en las operaciones herramientas de
de encuadernacion funcional —guillotina, encuadernacion funcional
maquinas de perforar de papel, cizallas, u en condiciones de
otras—, describiendo sus mecanismos, seguridad.
funciones y utilizacion. o
o o ) o Materiales de la
¢) Se han identificado los distintos tipos de L .
. : : encuadernacion funcional:
materiales —canutillos, grapas, espirales, Ti L,
anillas, cubiertas u otros— utilizados en la 'P?S’ C_?raCteHStlcas ysu
encuadernacion funcional. utilizacion.
d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en o Eliminacién de residuos
funcion de la naturaleza de los residuos respetando la normativa.
producidos en la encuadernacién funcional.
o Técnicas de
e) Se identificado y descrito los riesgos encuadernacién funcional:
rofesional T la utilizacion
profesionales derivados de aut. acion de Corte, perforado y
las  maquinas y  herramientas  de q do funcional
encuadernacion funcional y sus equipos de e.ncua ernalo‘ uncional.
proteccion. o Ejemplos practicos de
encuadernacion.
o Técnicas de
Se ha identificad bado ol estad encuadernacion funcional:
¢ ha 1dentiticado y comprobado el estado
H . . y P . Corte, perforadoy
de funcionamiento de las herramientas de q do funci |
encuadernacion funcional. e.ncua erna ) ° ) uncionat.
o Ejemplos practicos de
encuadernacion.
o Técnicas de
g) Se ha organizado la documentacion a encuadernacion funcional:
encuadernar, ordenandola de acuerdo con los Corte, perforado y
criterios establecidos y la correcta utilizacion encuadernado funcional.
de los medios disponibles. o Ejemplos practicos de
encuadernacion.
h) Se ha utilizado la cizalla u otros ftiles o Técnicas de
analogos realizando distintos cortes de papel encuadernacién funcional:
con precision, observando las medidas de
i . Corte, perforado y
seguridad correspondientes. )
encuadernado funcional.
o Ejemplos practicos de

encuadernacion.

S0JISBg SOpPIUINU0))
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o Técnicas de
encuadernacion funcional:
i) Se ha utilizado la maquina de perforar Corte, perforado y
papel de forma correcta. encuadernado funcional.
o Ejemplos practicos de
encuadernacion.
J) Se han realizado encuadernaciones en sus o Tecnicas de B ]
diversas formas ——encanutado, grapado, encuadernacion funcional:
espiralado, anillado u otras— asignando el Corte, perforado y
tipo de cubiertas en funcion de las encuadernado funcional.
caracteristicas del documento y de acuerdo o Ejemplos practicos de
con la informacidn facilitada. .
encuadernacion.
k) Se han desechado los residuos en distintos o Eliminacién de residuos
envases de reciclado conforme a su respetando la normativa.
naturaleza.
o Técnicas de
D Se h licado 1 ) ) encuadernacion funcional:
¢ han aplicado las precauciones y equipos
) P P! y equip Corte, perforadoy
de proteccion necesarios para realizar con d do funcional
seguridad la encuadernacion funcional. encuaderna ; 0 funcionat.
o Ejemplos practicos de
encuadernacion.
o Técnicas de
m) Se ha comprobado que la encuadernacion encuadernacion funcional:
funcional realizada cumple con los criterios Corte, perforado y
de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernado funcional.
encuadernacion. o Ejemplos practicos de

encuadernacion.

OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

PAGINA 29 DE 72




i i I.E.S MIGUEL DE CERVANTES
2°CFGB. INFORMATICA DE OFICINA — OFIMATICA'Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

6.1 Contenidos Transversales.

Entendemos que hablar de ensefianzas transversales no es introducir contenidos nuevos que no es-
tén ya reflejados en el curriculum de las areas, sino organizar algunos de esos contenidos alrededor
de un determinado eje educativo. Por eso, la presencia de las actitudes y los valores, ha sido estruc-

turada en los siguientes temas transversales:
*Educacion por la igualdad de oportunidades:

Desde el ambito de la Formacion Profesional, se ha de romper con los estereotipos que han venido
configurando los roles en la sociedad, procurando no utilizar un lenguaje sexista, favoreciendo y es-
timulando la participacion equitativa de los alumnos y alumnas en las actividades escolares, y no

haciendo discriminacion por sexos en el trabajo diario de clase.
*Educacion del consumidor:

La educacion del consumidor debe contribuir al desarrollo integral de los alumnos y alumnas, capa-
citdndoles para que sepan discernir, puedan hacer elecciones bien fundadas de bienes y servicios y

tengan conciencia de sus derechos y obligaciones frente a la Administracion.
*Educacion moral y civica:

La educaciéon moral y civica debe ayudar a desarrollar unas formas de pensamiento en el marco de
los derechos fundamentales de todas las personas, para poder analizar criticamente la realidad coti-
diana y las normas socio-morales vigentes, de modo que ayuden a idear normas de convivencia mas
justas y formar habitos que refuercen valores como la justicia, solidaridad, la cooperacion y el res-

peto por la convivencia.
*Educacion para la paz:

Educar para la paz supone impulsar determinados valores, tales como la justicia, la cooperacion, la
solidaridad, el desarrollo de la autonomia personal, al mismo tiempo que se cuestionan aquellos que
son antitéticos a la cultura de la paz, como son las discriminaciones, la intolerancia, la obediencia
ciega, la indiferencia e insolidaridad, el conformismo, etc. Los objetivos de la educacion para la paz
se centran en el desarrollo de la autonomia y afirmacion personal y en la resolucion de los conflic-

tos de forma no violenta.

OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS PAGINA 30 DE 72



i i I.E.S MIGUEL DE CERVANTES
2°CFGB. INFORMATICA DE OFICINA — OFIMATICA'Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

*Educacion ambiental (sostenible):

El sistema educativo puede contribuir a mejorar el entorno humano reflexionando sobre el impor-
tante papel que juega el medio ambiente en la vida de las personas, en el desarrollo de la sociedad y
para contribuir a la mejora del entorno humano cada vez mas degradado. La educacion ambiental

tiene que enfocarse desde una perspectiva de la formacion de la persona.
*Educacion para la salud:

Desde la educacion se deben tratar de potenciar los estilos de vida saludables para que en el futuro
disminuya la incidencia de las enfermedades ligadas a la conducta de cada individuo. Una buena
educacion para la salud debe pretender que los alumnos/as desarrollen habitos y costumbres sanos,
que valoren cada uno de los aspectos basicos de la calidad de vida y que rechacen las pautas de

comportamiento que no conducen a la adquisicion de un bienestar fisico y mental.

*Comportamiento responsable en entornos en linea, proteccion de datos personales y garantia

de derechos digitales:

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la
ordenacion y el curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria en Andalucia, esta programacion
incorpora de forma transversal la educacion para un uso responsable, seguro y ético de las tecno-

logias digitales.

El alumnado desarrollara actitudes y habitos que favorezcan un comportamiento responsable en
los entornos en linea, promoviendo el respeto, la empatia y la convivencia digital. Se trabajaran
contenidos relacionados con la proteccion de los datos personales, la privacidad, la seguridad de

la informacion y el uso adecuado de las redes sociales y plataformas educativas.

Asimismo, se fomentara la comprension y ejercicio de los derechos y deberes digitales, conforme
a la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digita-
les, prestando especial atencion a la identidad digital, la propiedad intelectual, la prevencion del
ciberacoso, el pensamiento critico frente a la desinformacion y la participacion responsable en la

red.

Estas competencias se abordaran de manera transversal en las diferentes unidades didacticas y en el
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desarrollo de las actividades del aula, contribuyendo a la formacion integral del alumnado como

ciudadanos digitales conscientes, autdbnomos y respetuosos con los demas.

Mencién aparte merece en este apartado el FOMENTO DE LA LECTURA. A raiz de la aprobacion
del Plan de Fomento de Lectura y Bibliotecas, nacido con el propdsito de responder al reconoci-

miento que la lectura tiene como herramienta basica en el aprendizaje y en la formacion integral del
individuo, asi como principal via de acceso al conocimiento y a la cultura, la lectura se ha introduci-

do como contenido obligatorio en todos los niveles de la ensefianza.

Los objetivos que se persiguen son los siguientes:

- Mejorar el habito lector y el gusto de la lectura.

- Alcanzar una velocidad lectora y expresion oral adecuada y acorde a su edad.
- Mejorar el nivel de comprension lectora.

- Programar actividades de animacion a la lectura.

- Usar la lectura como fuente de informacion y entretenimiento.

- Promover el funcionamiento de la Biblioteca de centro como espacio de aprendizaje y entreteni-
miento. Por todo lo anterior, la lectura se convierte en un eje importante a la hora de trabajar los
contenidos curriculares del modulo, y el modo en que dicho eje va a articularse es a través de activi-
dades que consistan en leer articulos de prensa y noticias relacionadas con los diferentes bloques de

contenidos.

A Por ultimo, y en relacion con el Plan de Igualdad, conforme a las indicaciones hechas por parte
de la coordinacion de dicho Plan en el centro, el modo en que abordaremos la perspectiva de género

es el siguiente:

La Constitucion Espafiola proclama en su articulo 14 el principio de igualdad ante la Ley y en el ar-
ticulo 9.2 establece que los poderes publicos promoveran las condiciones para que la libertad y la
igualdad sean reales y efectivas, removeran los obstaculos que impidan o dificulten su plenitud y fa-

cilitaran la participacion de la ciudadania en la vida politica, econdmica, cultural y social.

A partir de aqui, se articularon las primeras politicas a favor de las mujeres, en la etapa de inicio de

la democracia, y se ha inspirado la normativa que le ha ido dando desarrollo y concrecion.
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La Comunidad Autonoma de Andalucia asume en su Estatuto de Autonomia un fuerte compromiso
con la igualdad de género, disponiendo en el articulo 10.2 que «la Comunidad Auténoma propiciara
la efectiva igualdad del hombre y de la mujer andaluces...» y en su articulo 15 que «se garantiza la

igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en todos los &mbitosy.

El Plan Estratégico de Igualdad de Género en Educacion se concibe como el marco de actuacion y
la herramienta para continuar impulsando la igualdad dentro del sistema educativo. Una de las li-
neas de actuacion de este Plan de Igualdad de Género se centra en el Plan de Centro de los Institu-
tos, de la siguiente manera: “Los 6rganos competentes en los centros docentes integraran la perspec-
tiva de género en la elaboracion de las programaciones didacticas de los distintos niveles y materias,
visibilizando la contribucion de las mujeres al desarrollo de la cultura y las sociedades, poniendo en
valor el trabajo que, histérica y tradicionalmente, han realizado, su ausencia en determinados ambi-

tos y la lucha por los derechos de ciudadania de las mujeres”.

En el médulo de OAD, proponemos las siguientes actividades que incluyen la perspectiva de géne-

10o:

e Busqueda de informacion en Internet y comentario de la misma, relativa a figuras femeninas

y masculinas representativas de las unidades didacticas tratadas.

e Visionado de videos y peliculas con tematica relativa a la figura de las mujeres en el mundo

de las ciencias y las tecnologias.

A Efemérides
De acuerdo a la Instruccion del 12 de septiembre de 2025 para la celebracion de Efemérides durante

el curso 2025/2026, éstas se trabajaran de caracter transversal por parte de todos los departamentos

pero de forma concreta habra alglin departamento responsable de su organizacion y desarrollo:

OCTUBRE 2025:

* Dia Mundial de la Salud Mental (10 de octubre)- Orientacion y Programa de
habitos de vida saludable

* Dia de la Hispanidad (12 de octubre)-Geografia e Historia

* Dia de la Empresa Andaluza (28 de octubre)- CFGB, GH (FOPP y Economia)
NOVIEMBRE 2025:

* Dia del Flamenco (16 de noviembre)-MUS

* Dia Mundial de la Infancia (20 de noviembre)-EF
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* Dia Internacional de la musica (22 de noviembre)-MUS

* Dia Internacional de la eliminacién de la violencia contra la mujer (25 de
noviembre)-Plan de Igualdad y Dpto. Orientacion
DICIEMBRE 2025

* Dia de la Bandera Andaluza (4 de diciembre).-EPVA

* Dia de la Constitucion Espanola (6 de diciembre)-LCL

* Dia de la Lectura en Andalucia (16 de diciembre)-LCL
ENERO 2026

* Dia Escolar de la No-violencia y la Paz (30 de enero)-Orientacion y Hébitos de
vida saludable
FEBRERO 2026

* Dia Internacional de la Mujer y la Nina en la Ciencia (11 de febrero)-CNA

* Dia de Andalucia (28 de febrero)-EF

* Marzo 2026

* Dia Internacional de la Mujer (8 de marzo)-Plan de Igualdad
ABRIL 2026

* Dia Internacional de la Salud (7 de abril)-CNA

* Dia del Libro ( 23 de abril)-LCL, ING, FR
MAYO 2026

* Dia de Europa (9 de mayo)-ING, FR

* Dia Internacional de las Familias (15 de mayo)-Orientacion y Plan de Igualdad
JUNIO 2026

* Dia del Medio Ambiente (5 de junio)-CNA

* Dia de la Memoria Histérica y Democratica (14 de junio)-GH
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6.2 INTERDISCIPLINARIEDAD CON EL RESTO DE MODULOS

El desarrollo de actividades coordinadas entre el equipo educativo del departamento y los
equipos docentes favorecerd la consecucion de los resultados de aprendizaje del modulo, asi como

la adquisicién de competencias y objetivos generales del titulo.

Con una correcta coordinacion del profesorado que imparte el ciclo formativo servira para
reforzar o ampliar contenidos, beneficiando y facilitando el proceso de ensehanza-aprendizaje, ya

que unos modulos pueden servir de base para la imparticion de otros.

En la secuenciacion y organizacion de los contenidos del mddulo profesional, se han tenido

en cuenta los conocimientos impartidos en otros modulos profesioneles de primer curso, con cuyo

profesorado debemos coordinarnos a lo largo del curso, como:

MODULOS RELACIONADOS CON OFIMATICA Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

En el mdédulo de Ofimatica y archivo de documentos nos

Instalacion ..
y haran falta conocimientos sobre redes

mantenimiento de
redes para la

- Bloque 1: Tramitacion de informacion en linea. Internet
transmision de datos q ’

intranet, redes LAN:
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7 ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE UNIDADES DE
APRENDIZAJE

El primer paso para vertebrar la formacién ha sido, a partir del Resultado de Aprendizaje (y
su ponderacion en funcion de su contribucion a la adquisicion de las competencias del mddulo) se
identifican las Unidades de Aprendizaje teniendo en cuenta los procesos de servicio que hay

implicitos en cada Resultado de Aprendizaje a través de sus Criterios de Evaluacion.

Esta vertebracion se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a alcanzar

las Competencias Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos Generales.

Todo esto, teniendo en cuenta tanto el ambito general (Competencias y Objetivos
Generales), la concrecion curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion) y la
Organizacion y Estructura de Aprendizaje (Unidades de Aprendizaje), se recoge en la siguiente

tabla:

Concrecion Curricular Estructura de Aprendizaje
% CE Denominacion
1 10% | a)b)c)d)e)f) g) UD1 Trabajo en entorno de red
Comunicaciones internas y externas por
(1)
2 10% 1 ayb)c)d)e) 1) g) U2 correo electrénico
3 25% a) b) cil;l)i)e) Do UD3 Procesador de textos
4 25% a)b)c)d)e) ) UD4 Hoja de calculo
5 10% a)b)c)d)e)f) UD5S Presentaciones
6 10% | a)b)c)d)e)f)g) UD6 Utilizacion de equipos de repografia
ab)oyd)e)f) g iy :
7 10% o s UD7 Encuadernacion funcional
*| WhKDhm)
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A continuacidon se ha establecido una temporalizacién y se ha asignado unas horas en

funcién de la complejidad en la adquisicion de las competencias que se trabajan en cada unidad.

Ademas se ha considerado la ponderacion de cada Resultado de Aprendizaje para poder determinar

cual es la contribucion de cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje.

Esto se recoge en la siguiente tabla:

UA Denominacion Horas Temp
1 Trabajo en entorno de red 35h. 15/09 — 08/10
) Comunicaciones interna’s y externas por 35 h. 19/10 — 4/11
correo electrénico

3 Procesador de textos 90 h. 5/11 -19/12
4 Hoja de calculo 90 h. 8/1 —26/2

5 Presentaciones 35 h. 3/3-10/4
6 Utilizacion de equipos de repografia 35h. 13/4 - 6/5

7 Encuadernacion funcional 30 h. 7/5 -29/5
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8 UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad de Aprendizaje N°1: Trabajo en entorno de red

Temporalizacion: 15/09 — 08/10 Duracién: 35 horas Ponderacién: 10%

Objetivos Generales
t)u)v)w)y) z)
Resultados de Aprendizaje

Competencias
jyp)a)r)s)t) u)w)x)

RA1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

Concepto de red de datos
1.1. Elementos de la comunicacion
1.2. Vias de comunicacion
1.3. Componentes hardware de una red
1.4. Componentes software de una red
1.5. Protocolos y estandares de red
1.6. Identificacion de los equipos en la red

e Direccion [Pv4

® [a mascara de subred
Tipos de redes
1.1. Seglin su tamaio
1.2. Seglin su caracter
1.3. Segun su tecnologia de transmision
1.4.  Segun su relacion funcional
Conceptos basicos de internet
3.1. {Qué es internet?
3.2. El origen de internet
3.4. La Deep Web o internet profunda
3.5 Equipos en internet
3.6. La conexion a internet
La web
Los protocolos de internet
Dominios de internet
La URL
Estructura de una web
El navegador
Principales navegadores
Buscadores
Funcionamiento de un buscador
Utilizacion de un buscador
El posicionamiento web
. Técnicas que favorecen el posicionamiento web
. Técnicas que perjudican el posicionamiento web
Google
Computacion en la nube
Estructura de la nube
Tipos de nube
Ventajas de la nube
Servicios en la nube

. Servicios en la nube de Microsoft
. Servicios en la nube de Google
. Otros servicios en la nube
Servicios P2P
Caracteristicas de una red P2P
Tipos de redes P2P
. Red P2P centralizada
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. Red P2P descentralizada

. Red P2P hibrida
Redes BitTorrent

. Funcionamiento de una red BitTorrent
Aplicaciones de P2P

. Bitcoin

. Open Garden

Uso de paginas institucionales
Servicios de paginas de la Administracion Publica

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

e Conocer los conceptos sobre redes de datos y e Uso responsable de los materiales.
comunicaciones. e Orden y limpieza en el puesto de trabajo.

o Entender el concepto y la importancia de Internet. e Desarrollo de la capacidad autodidactica.

o Identificar las caracteristicas de una web. e Desarrollo de la capacidad de atencion.

e Emplear las herramientas basicas de navegacion e Desarrollo de la capacidad de investigacion.
web. e Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.

e Manejar las utilidades que proporciona Internet
para realizar busquedas de informacion en la red.

e Saber en qué consiste la computacion en la nube y
los servicios P2P.

e Comprender la importancia de las paginas

institucionales.
Criterios de Evaluacion % IE
a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder. 11}25 Practica
0
b) Se han diferenciado distintos métodos de blsqueda de informacion en redes | 14,25 .
. Lo o Practica
informaticas. Yo
¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de | 14,25 .
. o Practica
area local. %
d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet. 11}25 Practica
0
e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento | 14,25 .
. : « » o Practica
de archivos compartidos (“la nube”). %
f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada. 11}25 Practica
0
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general | 14,25 Practica

ﬁara la realizacion de tramites administrativos. %

Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex

Aula de informatica con un pc por alumno.

Plataforma Moodle Centros.

Videotutoriales YouTube.

Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.
Pizarra, pantalla, proyector.
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Unidad de Aprendizaje N°2: Comunicaciones internas y externas por correo electréonico

Temporalizacion: 19/10 — 4/11 Duracion: 35 horas Ponderacién: 10%

Objetivos Generales
t)u) v) w)x) y) z)
Resultados de Aprendizaje

Competencias
jyp)a)r)s)t) u) w)x)

RAZ2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico
siguiendo las pautas marcadas.

Objetivos Especificos

Correo electronico

Funcionamiento del correo electronico
Direccion de correo electronico
Formato de un correo electronico
Campos de un correo electronico
Formas de acceso al correo electronico
Webmail

Aplicaciones de correo electronico

Envio y recepcion de mensajes
Envio de correos electronicos
Recepcion de correos electronicos
Responder a un correo electronico
Reenviar un correo electrénico
Organizar correos electronicos en carpetas

Inclusion de archivos adjuntos y otros elementos en correos electrénicos
Gestion de contactos
Crear un nuevo contacto
Visualizar contactos
Modificar contactos
Eliminar contactos
Crear grupos de contactos
Imprimir contactos
Seguimiento de correo electrénico
Seguimiento de un mensaje
Incluir botones de voto
Solicitar confirmaciones de entrega y lectura
Organizacion del calendario
Crear un nuevo calendario
Crear una nueva cita
Crear una nueva reunion Cambiar una cita o una reunion
Responder a una reunioén
Visualizar calendarios
Gestion de tareas
Crear una nueva tarea
Gestion y visualizacion de tareas
Medidas de seguridad y confidencialidad
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e Conocer los conceptos basicos sobre correo
electronico.

o Identificar las diferentes partes de Microsoft
Outlook y, en general, de cualquier gestor de
correo electronico.

e Enviar y recibir mensajes de correo electronico
con o sin archivos adjuntos, segun unas
especificaciones previas.

e Manejar correctamente la agenda de contactos.

e Ser capaz de realizar seguimiento de los mensajes
de correo electronico.

o Gestionar eventos y tareas en los calendarios.

e Comprender la importancia de la seguridad y
confidencialidad en el envio de correos
electronicos y en el tratamiento de la informacion
que contienen.
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Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

Uso responsable de los materiales.

Orden y limpieza en el puesto de trabajo.
Desarrollo de la capacidad autodidactica.
Desarrollo de la capacidad de atencion.
Desarrollo de la capacidad de investigacion.
Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.

Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex
Aula de informatica con un pc por alumno.

Plataforma Moodle Centros.

Videotutoriales YouTube.

Pizarra, pantalla, proyector.

Criterios de Evaluacion % IE
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de | 14,25 Prucha
mensajes internos y externos. %
b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto | 14,25 Prucba
internos como externos. %
¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo | 14,25
L o Prueba
electrénico. Yo
d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos | 14,25
) A . -, o Prueba
y listas de distribucion de informacién entre otras. %o
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en | 14,25 Prucba
el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas. %
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia | 14,25 Prucha
o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas. %
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de | 14,25 Practica

ilaniﬁcacién del trabal'o. % Prueba

Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.
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Unidad de Aprendizaje N° 3: Procesadores de textos

Temporalizacién: 5/11 — 19/12 Duracién: 90 horas Ponderacion: 25%

Objetivos Generales Competencias

b) j) t) u) v) w) x) y) 2) a) b)j) p) ) r) s) t) u) w) x)

Resultados de Aprendizaje

RA3. Elabora documentos utilizando las funciones bésicas del procesador de texto.

Objetivos Especificos

1. El procesador de textos
1.1. Variedad en los procesadores de textos
1.2. Formatos de documentos de texto

1. La ventana de Word

2. Operaciones sobre documentos

3. Partes del documento

4. Formas de visualizacion del documento
1.1. Vistas del documento
1.2. Zoom
1.3. Ventana

1. Acciones basicas sobre el contenido
6.1. Cortar, copiar y pegar
6.2. Buscar y reemplazar
1. Formato de pagina
7.1. Margenes
7.2. Tamafio
7.3. Orientacion
7.4. Columnas
7.5. Guiones
7.6. Encabezado y pie de pagina
7.7. Saltos de pagina
7.8. Fondo de pagina
7.9. Portada
Formato de fuente
2. Formato de parrafo
1.1. Alineaciones
1.2. Espaciado entre lineas y parrafos
1.3. Numeracién y vifietas
1.4. Sangrias
1.5. Tabulaciones
1. Tablas
10.1. Filas y columnas
10.2. Alineaciones
10.3. Bordes y sombreado
1. Tlustraciones
11.1. Imdagenes
. Estilos de imagen
. Posicion y ajuste de la imagen
11.1. Formas
11.2. Graficos
11.3. Graficos SmartArt
1. Objetos de texto
12.1. Cuadros de texto
12.2. Letra capital
12.3. WordArt
1. Revision del texto
Revision del texto
13.2. Comentarios
13.3. Control de cambios
1. Combinar correspondencia

=
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2. Plantillas

15.1. Crear una plantilla

15.2. Crear un documento a partir de nuestra plantilla

15.3. Crear un documento a partir de una plantilla de Office
1. Impresion de documentos

16.1. Eleccion del numero de copias

16.2. Eleccion de la impresora

16.3. Configuracion de la impresora

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

e Utilizar las funciones basicas del procesador de
textos.
e Crear documentos aplicando distintos formatos.
e Utilizar adecuadamente herramientas de
ilustraciones y objetos de texto. e Uso responsable de los materiales.
e Diseflar tablas en un documento e incluir contenido | ® Orden y limpieza en el puesto de trabajo.
en ellas. e Desarrollo de la capacidad autodidactica.
e Revisar los documentos en busca de faltas de e Desarrollo de la capacidad de atencion.
ortografia e incluir comentarios en ellos. e Desarrollo de la capacidad de investigacion.
e Crear y utilizar plantillas para estandarizar e Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.
documentos.
e Conocer las distintas opciones de impresion de un
documento.
Criterios de Evaluacion ) IE
a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones y procedimientos o Practica
: o 11,1%
simples de los procesadores de textos y autoedicion. Prueba
b) Se han identificado las funciones y utilidades que garanticen las normas de 1.1% Practica
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion. . Prueba
¢) Se ha localizado el documento, abierto y guardado posteriormente el L
S o ) o Practica
documento en el formato y direccion facilitados, nombrandolos | 11,1% Prucha
significativamente para su posterior acceso.
d) Se han configurado las distintas paginas del documento cifiéndose a los
originales o indicaciones propuestas: margenes, dimensiones y orientacion, 1.1% Practica
tablas, encabezados y pies de pagina, encolumnados, bordes, sombreados u e Prueba
otros-.
e) Se ha trabajado con la opcion de tablas han elaborado los documentos con _
. . . o Practica
exactitud y con la destreza adecuada, aplicando los formatos y estilos de texto, | 11,1%
L . . Prueba
tablas indicadas, o sobre las plantillas predefinidas.
f) Se han corregido los posibles errores cometidos al reutilizar o introducir la -
. ., . . . o Préctica
informacion. Se han integrado objetos simples en el texto, en el lugar y forma | 11,1% Prucba
adecuados.
g) Se han configurado las diferentes opciones de impresion en funcion de la 11.1% Practica
informacion facilitada. e Prueba
. . ., o Practica
h) Se ha realizado la impresion de los documentos elaborados. 11,1% Prucha
i) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesador de textos que -
. . . . L . - 0 Practica
garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la informaciéon de | 11,1% Prucha
acuerdo con las indicaciones recibidas.

Recursos

Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex

Aula de informatica con un pc por alumno.

Plataforma Moodle Centros.

Videotutoriales YouTube.

Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.
Pizarra, pantalla, proyector.
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Unidad de Aprendizaje N° 4: Hoja de calculo

Duracion: 90 horas Ponderacion: 25%

Temporalizacion: 8/1 —26/2

Objetivos Generales
b) t) u) v) w) x) y) z)
Resultados de Aprendizaje

Competencias
a) b) j) p) a) r) s) t) u) w) x)

RAA4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Objetivos Especificos

La hoja de célculo
Variedad en las hojas de célculo
Formatos de hojas de calculo
La ventana de Excel
Partes de una hoja de calculo
Tipos de datos
Formato de celdas
Formato condicional
Autoformato
Referencias a celdas
Referencias a varias celdas
Referencias relativas
Referencias absolutas
Referencias mixtas
Férmulas y funciones
Funciones elementales
Funciones mas importantes
Controlador de relleno
Creacion de series con el controlador de relleno
Grificos
Disefio de graficos
Presentacion de graficos
Formato de graficos
Minigraficos
Filtrado y ordenacién de datos
Ordenar
Filtros rapidos
Filtros avanzados
Elaboracion de documentos
Proteger hojas y celdas
Plantillas
Imprimir una hoja de calculo
Area de impresion
Configurar paginas
Importar y exportar datos
Importacion de datos

Exportacion de datos
Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

Conocer la estructura de una hoja de célculo. Uso responsable de los materiales.

Dar formato a celdas, columnas, filas y tablas. Orden y limpieza en el puesto de trabajo.

Conocer el uso de referencias a una celda. Desarrollo de la capacidad autodidactica.

Crear libros utilizando férmulas, funciones y Desarrollo de la capacidad de atencion.

graficos. Desarrollo de la capacidad de investigacion.

Realizar ordenaciones y filtrados de datos. Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.

e  Elaborar distintos tipos de documentos y
plantillas.

e  Configurar las opciones de pagina para
realizar impresiones.

e Importar y exportar hojas de calculo.
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Criterios de Evaluacion ) IE
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, 16.6% Practica
hojas y libros. ’ Prueba
b) Se han aplicado formulas y funciones basicas. 16,6% Practica
Prueba
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 16,6% I;?;;Lc;
d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos. 16,6% I;fflf;g’:
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, 16.6% Practica
codigos e imagenes. i Prueba
f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las 16.6% Practica
actividades. ’ Prueba
Recursos

e Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex

e  Aula de informatica con un pc por alumno.

e Plataforma Moodle Centros.

e  Videotutoriales YouTube.

e  Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.

e  Pizarra, pantalla, proyector.
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Unidad de Aprendizaje N° 5: Elaboracion de presentaciones

Ponderacion: 10%

Temporalizacion: 3/3 — 10/4 Duracion: 35 horas

Objetivos Generales
b) t) u) v) w) x) y) z)
Resultados de Aprendizaje

Competencias
a)j)p)a)r)s)t)u) w)x)

RAS Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas

Objetivos Especificos

Presentaciones
Variedad en las aplicaciones de presentaciones
Formatos de presentaciones
La ventana de PowerPoint
Vistas
Diapositivas
Insertar una diapositiva nueva
Borrar una diapositiva
Duplicar una diapositiva
Cortar, copiar y pegar diapositivas
Ocultar diapositivas
Diseiio de diapositivas
Disefios de diapositivas
Configuracion de pagina
Temas
Fondos
Edicion de diapositivas
Texto
Tablas
Iméagenes
Album de fotografias
Grafico
Grafico SmarArt
Sonidos
Videos
Hipervinculos
Animaciones
Tipos de animaciones
Opciones de la animacion
Intervalos de la animacion
Animaciones avanzadas
Transiciones
Tipos de transiciones
Opciones de la transicion
Plantillas
Crear una plantilla
Crear una presentacion a partir de nuestra plantilla
Crear una presentacion a partir de una plantilla de Office
Configuracion de la presentacion
Configuracion de la presentacion con diapositivas
Ensayar intervalos
Grabar presentacion con diapositivas
Presentacion de diapositivas
Iniciar una presentacion
Control de exposicion
Consejos utiles al realizar una presentacion
Conexion del proyector
Impresion de presentaciones
Opciones de impresion
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Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

e  Crear presentaciones utilizando la aplicacion
PowerPoint o cualquier otra aplicacion de
creacion de presentaciones.

e  Conocer los diferentes disefios de una
diapositiva.

o Editar diapositivas incluyendo textos y
objetos.

e Conocer los tipos de transiciones y
animaciones que es posible incluir en las
presentaciones.

e  Crear y utilizar plantillas en el disefio de
presentaciones.

e Configurar y personalizar la presentacion en
su exposicion al publico.

e  Ultilizar las ideas que se ofrecen para realizar y
exponer presentaciones profesionales.

Uso responsable de los materiales.

Orden y limpieza en el puesto de trabajo.
Desarrollo de la capacidad autodidactica.
Desarrollo de la capacidad de atencion.
Desarrollo de la capacidad de investigacion.
Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.

Recursos
Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex
Aula de informatica con un pc por alumno.
Plataforma Moodle Centros.
Videotutoriales YouTube.

Pizarra, pantalla, proyector.

Criterios de Evaluacion % IE

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de —_

) S . identi P ! P 16,6% Practica
presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 16,6% Practica
c) Se hgq ,apllgadg) y rec;o.noc.l(’lo las distintas tipografias y normas basicas de 16.6% Préctica
composicion, disefio y utilizacion del color.
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos —_

) S. o pr P X10, gralicos, ob) y 16,6% Practica
archivos multimedia.
e) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 16,6% Practica
f) Se han u'tlhzad'o periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el 16.6% Exposicién oral
correcto funcionamiento.

Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.
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Unidad de Aprendizaje N° 6: Utilizacion de equipos de repografia

Temporalizacion: 13/4 — 6/5 Duracion: 35 horas Ponderacion: 10%

Objetivos Generales
c)t)u) v)w) x) y) z)
Resultados de Aprendizaje

Competencias
a)j)p)ag)r)s)t) u) w)x)

RAG6 Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion funcional —
fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros
—, en funcion del trabajo a realizar.

Objetivos Especificos

1. Equipos de reproducciéon de documentos
1.1. Fotocopiadora

1.1.1. Tipos de fotocopiadora

1.1.2. Componentes

1.1.3. Funcionamiento

1.1.4. El papel y su carga en la fotocopiadora
1.1.5. Incidencias

1.2. Impresora
Tipos de impresora
Componentes
Funcionamiento
Incidencias
1.3. Escaner
Tipos de escaner
Componentes
Funcionamiento
Incidencias
2. Software de digitalizacion de documentos
2.1. Reconocimiento optico de caracteres (OCR)
2.2. Reconocimiento de textos manuscritos (ICR)
2.3. Reconocimiento optico de marcas (OMR)
2.4. Ventajas de la digitalizacion de documentos
3. Observacion del proceso de calidad
3.1. Calidad en la reprografia
Calidad en la fotocopia
Calidad en la impresion de documentos
Calidad en el escaneado
3.2. Parametros modificables
3.3. Pruebas de reproduccion
3.4. Ajustes durante la reproduccion
4. Procedimientos de seguridad en la utilizacién de equipos de reproduccion
5. Eliminacion de residuos

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

e Conocer el funcionamiento basico de los equipos Uso responsable de los materiales.
de reproduccion. Orden y limpieza en el puesto de trabajo.

e Identificar las incidencias elementales en los Desarrollo de la capacidad autodidactica.
equipos de reproduccion de documentos. Desarrollo de la capacidad de atencion.

e Utilizar los utiles de reprografia, obteniendo copias Desarrollo de la capacidad de investigacion.
en formato documento y digital de calidad. Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.

e Distinguir los distintos formatos de papel
comunmente utilizados en las oficinas.

e Tomar las medidas de seguridad necesarias para
comprobar el funcionamiento basico en modo
seguro.

e Reciclar los residuos de los equipos de reprografia
para proteger ¢l medio ambiente.
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Criterios de Evaluacion ) IE
a) Se han identificado los principales componentes y necesidades de 14.25
mantenimiento, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los (; Practica
manuales de uso y sistemas de ayuda. °
b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras, impresoras, | 14,25 Practica
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros. %
¢) Se han identificado las posibles incidencias bésicas de equipos de | 14,25 Préctica
reproduccion e informaticos, describiendo posibles actuaciones. %
d) Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento de ttiles de | 14,25 Practica
encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento. %
e) Se han identificado los distintos recursos consumibles —tintas y liquidos, 14.25
papel, cintas y cartuchos de impresion, toner u otros— relacionandoles con los 0} Practica
equipos de reproduccién e informaticos. °
f) Se ha manejado los equipos, asumiendo el compromiso de mantener y cuidar 14.25
éstos, y obteniendo el maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, 0} Practica
evitando costes y desgastes innecesarios. °
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 basico de los equipos
informaticos y de reproduccion. 14,25 -
. « . . . . . o PraCtlca
® Realizar labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos %0
y de oficina.
e  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
ﬁroteccién de acuerdo con los conectores E terminales imﬁlicados.
e Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex
e Aula de informatica con un pc por alumno.
e Plataforma Moodle Centros.
e  Videotutoriales YouTube.
e  Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.
e  Pizarra, pantalla, proyector.
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Unidad de Aprendizaje N° 7: Encuadernacion funcional

Duracion: 30 h

Temporalizacion: 7/5 -29/5 Ponderacion: 10%

Objetivos Generales
c)t)u) v) w) x) y) z)
Resultados de Aprendizaje

Competencias
a)j)p) a)r)s) t) u) w) x)

RA7 Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los ttiles y medios apropiados en
funcién de las caracteristicas de los documentos tipo.

Objetivos Especificos

1. La encuadernacién basica
2. Técnicas de encuadernaciéon
2.1. Espiral
2.2. Grapado
2.3. Canutillo
2.4. Doble espiral o cerrado
2.5. Cremallera ibiclick
2.6. Encuadernacion térmica
2.7. Cartoné o tapa dura
2.8. Posibles incidencias en la encuadernacion
1. Materiales de encuadernacion
3.1. Papel
3.2. Materiales para tapas y contraportadas
1. Equipos utiles y herramientas de encuadernacion
4.1. Herramientas de corte: cizallas
e Medidas de seguridad
e Incidencias con las cinzallas
4.1. Herramientas de taladrar y perforar
e Incidencias con maquinas de taladrar y perforar
4.1. Plastificadoras
e Incidencias con las fundas de los documentos plastificados
4.1. Plegadoras
4.2. Destructoras
4.3. Mantenimiento de equipos y herramientas de encuadernacién
1. Operaciones de encuadernaciéon
2. Medidas de seguridad en la encuadernacion
3. Eliminacion y reciclaje de residuos

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber

e Diferenciar las distintas técnicas de
encuadernacion.

e Distinguir los materiales utilizados a la hora
de encuadernar.

e  Conocer las herramientas presentes en la
mayoria de las oficinas que ayudan en las
operaciones de encuadernacion.

e  Saber cuales son las causas y las soluciones
ante incidencias con este tipo de herramientas.

e Incorporar al método de trabajo las medidas
de seguridad necesarias en la operacion de
encuadernacion.

e Reconocer los tipos de residuos generados en
estas operaciones y como tratarlos.

Uso responsable de los materiales.

Orden y limpieza en el puesto de trabajo.
Desarrollo de la capacidad autodidactica.
Desarrollo de la capacidad de atencion.
Desarrollo de la capacidad de investigacion.
Motivaciones intrinsecas y extrinsecas.
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Criterios de Evaluacion
a) Se ha identificado la documentacion a encuadernar describiendo las
caracteristicas para su encuadernacion, y los criterios de ordenacion mas
apropiados.

%

7,7%

IE

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

7,7%

Practica

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

Libro de texto “Ofimatica y archivo de documentos” Editorial: Editex
Aula de informatica con un pc por alumno.

Plataforma Moodle Centros.

Videotutoriales YouTube.

Pizarra, pantalla, proyector.

7,7%

Recursos

Software de virtualizacion, sistemas operativos y herramientas varias de ssoo.

Practica
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9 METODOLOGIA

Definimos metodologia como el conjunto de decisiones y criterios que organizan, de manera

global, responden a la pregunta de ;cémo ensefiar? Nos muestra el papel que juegan los alumnos y

educadores, utilizaciéon de medios, recursos, tipos de actividades, organizacion del tiempo y de los

espacios, secuenciacion, tipos de tareas, etc.

9.1 Principios psicopedagogicos

Para que esta metodologia se lleve a cabo debemos partir de una serie de orientaciones

extraidas de la teoria constructivista de la educacion (Piadget).

Aprendizaje significativo: Basandonos en el conocimiento previo como base del

proceso de ensefianza — aprendizaje.

Contextualizacion y motivacion: Aplicando los contenidos de forma que se
relacionen con el entorno socioecondomico mas cercado al alumno, lo que motivara y
hard que conozca mejor el mundo profesional especialidad que estd estudiando,

realizando tareas diferentes, entretenidas y reales.

Feedback o retroalimentacion continua. El alumnado tiene que saber como va en
cada momento. Debemos guiarlo en todo momento para saber lo que estd haciendo
bien o mal en cada momento. Para que alguien mejore tiene que saber en qué se

equivoca.

Flexible y abierta. Si vemos que algo no va bien, rectificamos, cambiamos y lo
hacemos de otra forma. Nos tenemos que adaptar al alumno. Si vemos que los
alumnos tienen carencias en algun contenido, tenemos que cambiar algo de

metodologia.

Para conseguir todo esto tenemos que utilizar actividades de ensefianza-aprendizaje.
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9.2 Fases de trabajo en cada unidad de aprendizaje
Las actividades de ensefianza-aprendizaje es la forma de desarrollar nuestra metodologia.

Las actividades que se van a realizar a lo largo de las distintas unidades de trabajo son

variadas y trabajaran los diferentes contenidos del mddulo con un caracter interdisciplinar.

Actividades de iniciacién/motivacion: para motivar y ver conocimientos

previos.

Actividades de desarrollo o producciones: Se clasifican en:

s Demostracion. Explicamos al alumnado mediante un ejemplo como se
hace algo.

» Investigacion. Desarrollamos el autoconocimiento pidiendo por ejemplo a
los alumnos que investiguen sobre alternativas a lo explicado con la
actividad de demostracion.

» Aplicacion. Llevar a practica algo que has visto de forma teorica.

\ 4

Actividades de sintesis, acabado o consolidacién. El alumno tiene que
demostrar de una manera eficiente que sabe hacerlo. Podemos utilizar
pruebas, actividad practica, actividad programada.

) 4

Actividades de refuerzo y ampliacion: Las trabajamos en el mismo

espacio temporal, se solapan en el mismo tiempo. Los alumnos tendran unas
u otras dependiendo de su nivel.

) 4

Actividades complementarias y extraescolares. En el dmbito de la
Formacion Profesional, las actividades complementarias resultan
fundamentales para la adecuada adquisicién de 1a competencia general de
los futuros técnicos. Las actividades complementarias seran programadas
por el departamento de la familia profesional, atendiendo a los criterios del
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de nuestro centro.

Vamos a diferenciar las actividades a utilizar en cada uno de los diferentes tipos:
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10 EVALUACION

En la normativa legal aplicable se establece que “la Evaluacion del aprendizaje del

alumnado en los ciclos formativos se realizard por mdodulos profesionales”.

La evaluacion, es un componente decisivo, ya que orienta todo el proceso formativo, al ser
la expresion observable de la consecucion de los propdsitos formativos, esto es, el grado de

aprendizaje o adquisicion de las competencias profesionales.

Con caracter general se atendera lo dispuesto en la Orden de 29 de septiembre de 2010,
por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado
que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la

comunidad autébnoma de Andalucia.
Se evalua para:
e Mejorar el proceso de aprendizaje e impedir la acumulacion de dificultades.
e Modificar el plan de actuacion diseniado por el profesor/a segun se vaya desarrollando.
e Adoptar medidas de refuerzo/ampliacion educativa o de adaptacion curricular.
e Poder intervenir en la resolucion de conflictos actitudinales.

e Orientar la accion tutorial.
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10.1 Caracteristicas o0 momentos de la evaluacion

Evaluacion inicial: tiene como objetivo fundamental indagar sobre las caracteristicas y nivel de
compe tencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos
de las ensefianzas que va a cursar. Durante dicha sesion, el tutor facilitara al equipo docente la
informacion disponible sobre las caracteristicas generales del grupo y las circunstancias

especificamente académicas y personales con incidencia educativa del alumnado.

Evaluacion continua: el proceso de evaluacion sera continuo, ya que estara integrado en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y formativo, puesto que contribuye a formar la opinion del
profesorado y la pro pia del alumnado sobre su aprendizaje. Para ello, se requerird la asistencia
regular a clase del alumnado y la participacidon en las actividades programadas para los distintos

modulos profesionales del ciclo for mativo.

Evaluacion sumativa o final: que determinara el grado de consecucion de los objetivos al final
de cada unidad didactica o bloque tematico. Dicha evaluacion sumativa no se circunscribe a la
obtencion de una evaluacion final, sino que la propia normativa establece que se realizara mediante
las sesiones de eva luacion parcial anteriormente mencionadas. Se expresara mediante la escala

numérica de 1 a 10 sin decimales.

10.2 Instrumentos de Evaluacion

Para evaluar se utilizan los instrumentos de evaluacion, entendiendo como tales los medios

fisicos que permiten registrar y guardar la informacion que se necesita.

La calificacion de cada unidad se obtendra evaluando los criterios de evaluacion mediante

los siguientes instrumentos de evaluacion:

e Actividades de iniciacion y motivacion: No se calificardn los conocimientos
previos del alumnado, sino que se valorardn aspectos como su participacion y

motivacion frente a un tema nuevo.

e Observacion sistematica: Sera un instrumento de evaluacion fundamental la
observacion del trabajo del alumno/a por parte del profesor en su dia a dia. Para ello

nos ayudaremos de escalas de actitudes, diarios de clase, listas de cotejo...
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e Practicas de taller o producciones: Al ser un modulo eminentemente practico, este
instrumento de evaluacion serd uno de los mas utilizados a lo largo del curso. Como
profesores siempre debemos realizar ejercicios de ensefianza-aprendizaje

motivadores para nuestros alumnos.

e Informes/memorias de practicas: Toda practica de taller debera ir complementada
con un informe de trabajo realizado. Describiendo pasos realizados para la
consecucion del objetivo, problemas encontrados y soluciones propuestas. Dichos
informes podran ser entregados mediante documento escrito, exposiciones orales o
videotutoriales. Sirviendo dichas entregas como contenido de refuerzo para los

alumnos/as que asi lo necesiten.

e Pruebas practicas individuales: El profesor podra hacer una prueba practica e
individual para aquellos alumnos que no hayan realizado las practicas o cuya
realizacion no haya sido suficiente para evaluar el aprendizaje de los procedimientos

aprendidos. Para evaluar dichas practicas utilizaremos ribricas de evaluacion.

e Pruebas tedricas y escritas: En cada trimestre el alumnado realizard una o varias
pruebas tedricas y escritas de forma individual para evaluar la adquisicion teodrica de

los contenidos procedimentales realizados en el taller.

e Tareas de investigacion: El alumno/a dispondré de total autonomia para consultar

distintas fuentes de informacion fomentando el auto aprendizaje.

e Entrega de tareas: El alumno/a deberd subir las tareas requeridas de cada unidad a
la plataforma educativiva Moodle, pudiendo ser dichas tareas: resimenes, esquemas,

ejercicios, ensayos.

e Proyectos: Con los proyectos el alumno podré integrar los conocimientos adquiridos

en distintas unidades didacticas observando la interrelacion entre cada una de ellas.

10.3 Evaluacion de la practica docente

La evaluacion de la practica docente en el Departamento Didactico es un proceso
formativo y sistematico cuyo principal objetivo es impulsar la mejora continua del proceso de
ensefanza-aprendizaje. Se basa en una doble via de andlisis: la autoevaluacion reflexiva del

profesorado y la retroalimentacion directa del alumnado.
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P Autoevaluacion docente individual.

Cada profesor o profesora que compone el Departamento Didactico realizard una autoevaluaciéon

de su practica docente utilizando el formulario que hemos disefiado a nivel de centro.

* Instrumento de evaluacion y temporalizacion.

* Instrumento de evaluacion: se utilizard un formulario de autoevaluacién docente
interno, que recoja informacion sobre dimensiones clave (planificacion curricular y
disenio didactico, metodologia y actuacion en el aula, evaluacion del alumnado,
clima de aula, atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, asi como, la
implicacion en el centro y formacion del permanente).

* Temporalizacion: este formulario se rellena tres veces a lo largo del curso, una vez
finalizada la primera evaluacion, después de la segunda evaluacion y otra al final del
curso escolar.

* Analisis y registro de los resultados.

* Tras la primera y segunda evaluacion: una vez cumplimentado el formulario se
analizaran los resultados a través de las reuniones del departamento. En el Acta de
seguimiento de las programaciones y de analisis de los resultados, se incorporara
un apartado correspondiente a la evaluaciéon de la practica docente, se recogeran de
forma sintética de cada uno de los profesores/as que componen el departamento:

* Fortalezas del profesor/a: aspectos sobresalientes de la practica docente
observados y/o autoevaluados.

* Debilidades a mejorar: puntos concretos y prioritarios que el docente debe
revisar y mejorar en su practica durante el segundo y/o tercer trimestre.

* Al finalizar el curso: los resultados del ultimo formulario se utilizaran para la
reflexion final e integraran en las Propuestas de Mejora de la Memoria del

Departamento.

P Evaluacién del profesorado por el alumnado.

Se establecerd un mecanismo de retroalimentacion directa por parte del alumnado como parte
integral de la evaluacion de la practica docente, garantizando en la medida de lo posible su

anonimato.

* Instrumento de evaluacion y procedimiento.

* Instrumento: se utilizara un formulario de evaluacion de la practica docente
dirigido al alumnado que hemos elaborado a nivel de centro. Este formulario
evaluara diferentes aspectos del profesorado, tales como: desarrollo de la clase,

materiales y actividades, metodologia utilizada, atencion a la diversidad y las

OFIMATICA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS PAGINA 57 DE 72



i i I.E.S MIGUEL DE CERVANTES
2°CFGB. INFORMATICA DE OFICINA — OFIMATICA'Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

diferencias individuales, uso de espacios y recursos tecnologicos, objetividad en la
evaluacion, entre otros.

* Canal: el profesor/a correspondiente debera pasar este formulario a través de la
plataforma Google Classroom en todas las materias impartidas.

* Anonimato y confidencialidad: en la medida de lo posible se garantizara que las
respuestas del alumnado sean anénimas para fomentar la sinceridad y la objetividad
de las valoraciones. La informacion sera de uso exclusivo para la mejora interna del
docente y del departamento.

* Analisis de resultados y conclusiones.

* Temporalizacion: el formulario se pasard al alumnado al finalizar cada evaluacion
(primera, segunda y ordinaria).
Recogida de conclusiones en actas: una vez finalizada cada evaluacion y analizados los
resultados de las encuestas del alumnado, el Jefe/a de Departamento recogera en el Acta del
departamento de seguimiento de las programaciones y analisis de resultados, se
incluyen las conclusiones mas relevantes y recurrentes de cada profesor/a. Estas
conclusiones se centraran en dos o tres puntos clave que requieran algin cambio o que

destaquen como buena préactica.

P> Uso de los resultados y Propuestas de Mejora.

Los resultados de la autoevaluacion y la evaluacion del alumnado se utilizaran para:

A

1. Ajuste inmediato: realizar ajustes metodolégicos y didacticos entre evaluaciones.

2. Identificacion formativa: detectar necesidades de formacion permanente del

profesorado del departamento (por ejemplo, si el alumnado reporta baja claridad

metodoldgica, se solicitard formacion especifica).

. Memoria del departamento: se incluird un apartado de Valoracion del desarrollo

curricular y de la practica docente en la Memoria Final de departamento, justificando la
necesidad de las Propuestas de Mejora que se integraran en la Programacion Didactica del

curso siguiente.

continuacion detallamos los formularios a cumplimentar:

https://docs.google.com/forms/d/1usujSOSv-Hk&8Dr 7hmhCOaQtvgDc ultjJenZG3 XX fw/edit

https://forms.gle/areMeuwczDniRHLKA
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11 CALIFICACION

En la siguiente tabla mostramos una relacion qué tiene cada resultado de aprendizaje en la

adquisicion de cada unidad didactica.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

% eval. % final

UDI ] 10% 25% 10%

1# UD2 10% 25% 10%
UD3 25% 50% 25%

. UD4 25% 75% 25%

? UDS5 10% 25% 10%

. UD6 10% 50% 10%

’ UD7 10% 50% 10%
EVAL. FINAL 10% | 10% | 25% | 25% | 10% | 10% 10% 100%

e C(alificacion trimestral. Dichas evaluaciones tienen cardcter informativo y no

presupone la adquisicion del resultado de aprendizaje.

e Calificacion final. Media ponderada de los resultados de aprendizaje.
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11.1 Sistema de recuperacion

Consideramos el proceso de recuperacion como el mecanismo para resolver las posibles

carencias de aprendizaje detectadas durante el curso.

La realizacion de la prueba objetiva de recuperacion se realizara al principio de la siguiente

evaluacion, excepto para la tercera evaluacion que se realizard justo antes del periodo ordinario de

recuperacion de junio. Esta prueba sera teorica—practica.

Los alumnos/as que no hayan superado las evaluaciones correspondientes con las pruebas de

recuperacion tendran que asistir a clases de apoyo en el periodo extraordinario y posteriormente

realizaran una prueba al final de dicho periodo que sera evaluada y calificada teniendo como

objetivo observar si el alumno ha conseguido los objetivos planteados para el mddulo.

El alumnado podra recuperar de 3 formas:

Mediante actividades de refuerzo: Como medida de recuperacion, los alumnos
podran entregar practicas no entregadas o no superadas en cualquier momento de la
evaluacion.Se valorara positivamente la entrega de las practicas en su fecha

establecida, en contra de aquellos alumnos que no lo hagan en tiempo y forma.

Al inicio de la siguiente evaluacion. Debiendo el alumno/a presentar las practicas
obligatorias que, en el caso de que no lo hiciera en su momento, 0 no estuviesen

superadas.

En el periodo ordinario/extraordinario de recuperacion o mejora de resultados.
Durante el mes de junio. Cada alumno/a recuperara a través de un plan personalizado
de recuperacion. El alumnado de primer curso de oferta completa que tenga médulos
profesionales no superados mediante evaluacion parcial, o desee mejorar los
resultados obtenidos, tendrd obligacion de asistir a clases y continuar con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase que

no sera anterior al dia 22 de junio de cada afio.
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12 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Tal como queda recogido en el articulo 8 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025,
por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Autéonoma de Andalucia, la Consejeria competente en
materia de educaciéon fomentard la equidad e inclusion, la igualdad de oportunidades y la no
discriminacién, adoptando al efecto las medidas de flexibilizacion y las alternativas metodoldgicas,
adaptaciones de acceso al curriculo y el disefio universal para el aprendizaje que sean necesarias
para que contribuyan a conseguir que toda persona pueda acceder a una formacion profesional de
calidad a lo largo de la vida en igualdad de oportunidades en los Grados D o E. Asi mismo, en la
Orden del 30 de mayo de 2023, la atencion a la diversidad y a las diferencias individuales en la
etapa de Educacion Secundaria Obligatoria las medidas organizativas, metodologicas y curriculares
que se adopten se regirdn por los Principios del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA),
presentando al alumnado la informacidon en soporte adecuado a sus caracteristicas, facilitando
multiples formas de accién y expresion, teniendo en cuenta sus capacidades de expresion y
comprension y asegurando la motivacion para el compromiso y la cooperacion mutua.e. Ademas se
adaptaran las actuaciones llevadas a cabo con el alumnado con NEAE segtn las Instrucciones de 8
de marzo de 2017 por las que se actualiza el protocolo de deteccion, identificacion y organizacion

de la respuesta educativa de este alumnado.
Medidas dirigidas a la intervencion educativa:

En el IES Miguel de Cervantes hemos diferenciado en la etapa de la ESO entre medidas
generales, programas de atencion a la diversidad y medidas especificas de atencion a la
diversidad. Las medidas generales se utilizardn como actuaciones preventivas e inmediatas a la
deteccion de indicios de NEAE, y las medidas especificas serdn las actuaciones que se lleven a cabo
cuando no han funcionado las medidas generales, éstas requerirdn de la evaluacion psicopedagogica
del alumno/a por parte del orientador/a del centro. También vamos a concretar las medidas de

atencion a la diversidad que se utilizaran en el Ciclo Formativo de Grado Basico.

* Medidas generales de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales en el

Ciclo Formativo de Grado Basico:

a) Adecuacion de las programaciones didacticas:
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Actividades y tareas de aprendizaje. Diversificacion de actividades: comunes, adaptadas y
especificas, presentacion mas minuciosa, disefio de actividades y tareas con diferentes: grados de

realizacion, posibilidades de ejecucion, diversas para un mismo contenido,...

Organizacion flexible de los espacios y tiempo

- En relacion a los espacios: ubicacion cercana al docente, espacios correctamente iluminados,
espacios de explicacion que posibiliten una adecuada interaccidon con el grupo clase, distribucion
de espacios que posibiliten la interaccion entre iguales, pasillos lo méas amplios posibles dentro

del aula, ubicacion del material accesible...

- En relacion con los tiempos, la clase reside en LA FLEXIBILIDAD. Flexibilidad horario que

permita que las actividades y tareas propuestas se realicen a distintos ritmos, es decir, alumnado
que necesitara mas tiempo para realizar la misma actividad o tarea que los demds y otros que
requeriran tareas de profundizacion, al ser, previsiblemente, mas rapidos en la realizacion de las

actividades o tareas propuestas para todo el grupo.

Metodologia. Diversidad metodolédgica: aprendizaje experiencial, aprendizaje basado proyectos,
trabajo cooperativo en grupo heterogéneos, tutoria entre iguales, variedad de estrategias,

procedimientos y recursos didacticos,...
Procedimientos e instrumentos de evaluacion:

Uso de métodos de evaluacién alternativos a las pruebas escritas: observacion diaria y

seguimiento del alumno/a, uso de portafolios, registros anecdoticos, diarios de clase, listas de

control y/o escalas de estimacion, entre otros.

Adaptaciones en las pruebas escritas: adaptaciones en el formato de evaluacion (realizacion

pruebas mediante uso de ordenador, presentaciéon preguntas secuenciadas y separadas,
presentacion enunciados de forma grafica/imagenes, seleccion aspectos relevantes y esenciales,
sustitucion de una prueba escrita por una prueba oral o una entrevista, lectura de preguntas por el
profesor/a, supervision durante el examen). Adaptaciones de tiempo (algunos alumnos/as pueden
necesitar mas tiempo para la prueba escrita o sin establecer limites de tiempo, segmentar una

prueba en dos o més dias, o en su lugar, ocupar la hora siguiente para finalizar la prueba.

b) Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor o profesora dentro del aula,
preferentemente para reforzar los aprendizajes instrumentales basicos en los casos del alumnado
que presente un importante desfase en su nivel de aprendizaje en las areas o materias

instrumentales.

c) Actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar las competencias clave del alumnado.
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d) La permanencia de un afio mas en el mismo curso, una vez agotadas el resto de medidas

generales.

e) La realizacion de acciones personalizadas de seguimiento y accion tutorial, asi como aquellas

de ambito grupal que favorezcan la participacion del alumnado en un entorno seguro y acogedor.

f) Asesoramiento a la familia o a los representantes legales de forma fluida y continua a lo largo

del proceso educativo del alumno/a.

g) Metodologias didacticas basadas en el trabajo colaborativo en grupos heterogéneos, tutoria

entre iguales y aprendizaje por proyectos que promuevan la inclusion de todo el alumnado.

h) Actuaciones de prevencion y control del absentismo.

* Programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales.
a) Programas de refuerzo del aprendizaje.

Los programas de refuerzo del aprendizaje van dirigidos al alumnado que promociona a segundo
curso con mddulos o ambitos pendientes. Estos programas de refuerzo estdn orientados a la

superacion de las materias pendientes del primer curso.

b) Actividades de refuerzo para la superacion de ambitos o0 médulos pendientes de evaluacion
positiva tras la primera sesion de evaluacion final: permitiran al alumnado adquirir los saberes

basicos y criterios de evaluacion con evaluacion negativa.

c) Actividades de mejora de las competencias para el alumnado que supera los ambitos o
médulos tras la primera sesion de evaluacion final: permitiran al alumnado la profundizacion de

los aprendizajes y la mejora de la calificacion obtenida en los médulos o proyecto superados.

* Medidas especificas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales en el

Ciclo Formativo de Grado Basico.

Son todas aquellas medidas y actuaciones dirigidas a dar respuesta a las necesidades educativas
del alumnado con NEAE (por necesidades educativas especiales, por dificultades graves de
aprendizaje, con necesidades de compensacion educativa o con altas capacidades intelectuales), que

no haya obtenido una respuesta eficaz a través de las medidas generales.

a) El apoyo dentro del aula por profesorado especialista de Pedagogia Terapéutica o Audicion

y Lenguaje, personal complementario u otro personal. Excepcionalmente, se podra realizar el
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apoyo fuera del aula en sesiones de intervencion especializada, siempre que dicha intervencion no

pueda realizarse en ella y esté convenientemente justificada.

b) Adaptaciones de acceso (AAC). Las AAC suponen la provision o adaptacion de recursos
especificos que garanticen que el alumnado con NEE que lo precisen puedan acceder al curriculo.
Estas adaptaciones suponen modificaciones en los elementos para el acceso a la informacion, a la
comunicacion y a la participacion precisando la incorporacion de recursos especificos, la
modificacion y habilitacion de elementos fisicos asi como la participacion del personal de atencion
educativa complementaria, que facilitan el desarrollo de las ensefanzas previstas. Estas
adaptaciones seran propuestas por el orientador/a en el apartado correspondiente del dictamen de
escolarizacion donde se propone esta medida.Las adaptaciones de acceso de los elementos del

curriculo para el alumnado con necesidades educativas especiales.

c) Adaptaciones curriculares significativas (ACS). Las ACS suponen modificaciones en la
programacion didactica que afectardn a la consecucion de los saberes basicos y criterios de
evaluacion en los ambitos adaptados. De esta forma, pueden implicar la eliminacion y/o
modificacion de saberes basicos y criterios de evaluacion del &mbito adaptado. Estas adaptaciones
se realizan buscando el maximo desarrollo posible de las competencias clave y solo se podran

realizar en los &mbitos no profesionales.

El responsable de la elaboracion de las ACS seré el profesorado especialista en educacion especial,
con la colaboracion del profesorado del ambito encargado de impartirlo y contard con el
asesoramiento del departamento de orientacion. La aplicacion de las ACS sera responsabilidad del
profesor o profesora del ambito correspondiente, con la colaboracion del profesorado especialista en
educacion especial y el asesoramiento del departamento de orientacion. La evaluacion de las
materias adaptadas significativamente serd responsabilidad compartida del profesorado que las

imparte y del profesorado especialista de educacion especial.

El documento de la ACS sera cumplimentado en el sistema de informacién SENECA por el
profesorado especialista en educacion especial. La ACS tendrd que estar cumplimentada y
bloqueada antes de la finalizacidon de la primera sesion de evaluacion, de modo que el alumno o

alumna sea evaluado en funcion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos en su

ACS.

d) Programas especificos (PE). Estos programas son el conjunto de actuaciones que se planifican
con el objetivo de favorecer el desarrollo mediante la estimulacion de procesos implicados en el
aprendizaje (percepcidn, atencidon, memoria, inteligencia, metacognicion, estimulacion y/o

reeducacion del lenguaje y la comunicacion, conciencia fonologica, autonomia personal y
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habilidades adaptativas, habilidades sociales, gestion de las emociones, autocontrol, autoconcepto y

autoestima, etc.) que faciliten la adquisicion de las distintas competencias clave.

El responsable de la elaboracion y aplicacion de los PE serd el profesorado especialista en
educacion especial (PT/ AL), con la colaboracion del equipo docente y el asesoramiento del

departamento de orientacion.
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13 FORMACION EN DUAL (MODALIDAD GENERAL)

La formacion de nuestro alumnado en la empresa incluird los siguientes resultados de
aprendizaje con una ponderacion variable, normalmente del 80-90% (centro) y un 10-20 %

(empresa):

RA1.Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
RAZ2.Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico
siguiendo las pautas marcadas.

RA3.Elabora documentos utilizando las funciones basicas del procesador de texto.

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

RAS5.Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas

RAG6.Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion funcional —
fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—, en
funcidén del trabajo a realizar

En el caso del grado basico, la formacidon en empresa u organismo equiparado representara
el 20% de la duracion total del ciclo formativo, segin se establece en el articulo 66 de la Ley

Organica 3/2022 de 31 de marzo de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional.
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14 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAN HA
UTILIZAR.

14.1 Bibliografia.

TITULO AUTOR EDITORIAL |ANO
Ofimatica y archivo de documentos | Laura Folgado Editex
M? Angeles Valverde

Josefa Ormefio
Jesus M?. Garcia de la Cruz
Luis G. Carvajal

14.2 Direcciones de Internet Utilizadas.

e Moodle Centros
e Canales acordes a los contenidos impartidos en www.youtube.es

14.3 Software para el Desarrollo del Curso.

VirtualBox

Sistema Operativo Windows 7, Windows 10
Software de ofimatica

Programas informaticos de aplicacion.

14.4 Mobiliario y Espacios Fisicos.

Para el desarrollo de los contenidos expuestos con anterioridad contamos con un aula de informatica
con las siguientes caracteristicas:

Red cableada e inhalambrica de alta velocidad.

Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados por cada alumno
Impresora

Equipos de encuadernacion basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner) Archivo convencional
Material de oficina

Equipos y medios de seguridad.
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15 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

En el ambito de la Formacion Profesional, las actividades complementarias resultan
fundamentales para la adecuada adquisicion de la competencia general de los futuros técnicos. Las
actividades complementarias seran programadas por el departamento de la familia profesional,

atendiendo a los criterios del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de nuestro centro.

Conferencia en Que el alumnado conozca de

Encuentro primera mano el trabajo que

Empresarial Ciudad se realiza en una empresa en
de Lucena tipo en su dia a dia.

Ayuntamiento de Lucena

Motivar al alumnado para
gue conozcan distintas vias
Visita al Salén del Miembros de los diferentes de puestos de trabajo
Estudiante Lucena. stands participantes demandados cuando
finalicen sus estudios.
Orientacion del alumnado.

Que el alumnado conozca de
primera mano el trabajo que
se realiza en jardin botanico.
Guia del Jardin botanico Vean todos los materiales
utilizados y los principales
riesgos laborales en el
puesto de trabajo.

Visita al Jardin
Botanico de Cérdoba

Otras actividades complementarias propuestas por el centro:

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

. Dia de la Constitucion. 1* semana de diciembre. Propuesta por el Departamento de
Historia para todo el alumnado del centro.

. Dia de la paz y la no violencia. Finales de enero. Todo el alumnado implicado.

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