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1. INTRODUCCION.

Programacion didactica del Mddulo Profesional Ofimatica y Archivo de Documentos del
Primer Curso de Formacion Profesional Basica.

Ciclo Informatica de Oficina.
Titulo Profesional Basico en Informatica y Comunicaciones.
Duracién: 255 h.

Distribucion semanal: 8h.

Existen una serie de puntos comunes a todas las programaciones del Ciclo los cuales han
sido elaborados por el Departamento de Orientacion y a los cuales me remito, dichos
puntos son:

- Contexto del Centro IES “Airén”.
- Caracteristicas del alumnado.
- Competencias y Objetivos Generales del Ciclo.

- Anexos comunes a todos los Médulos.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

En negrita los que se incluyen en este modulo.

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

b) Utilizar las aplicaciones informaticas para tratamiento de texto y hojas de calculo
aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un
sistema de grabacidn 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 ldégicos para mantener sistemas
microinformaticos y redes locales, aplicando técnicas de localizacién 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 demds elementos de una red local cableada, inaldmbrica
o mixta, aplicando procedimientos de montaje y protocolos de calidad y seguridad,
para instalar y configurar redes locales.

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.

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

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

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

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

o) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando
técnicas de andlisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad



hacia la diversidad cultural, el patrimonio histdérico-artistico y las manifestaciones
culturales y artisticas.

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

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

r) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucidon histérica, distribucion geogréafica 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 demds para la
realizacidn 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
propdsito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion
personal, evitando dafos a las demas personas y en el medio ambiente.

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

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



3. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO.

En negrita las que se incluyen en este modulo.

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, reproduccién 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 comunicdndose de
forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en la lengua cooficial propia asi
como en alguna lengua extranjera.

4. COMPETENCIAS DEL TiTULO.

En negrita las que se incluyen en este modulo.

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

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

b) Elaborar documentos mediante las utilidades bdasicas 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 transmision de datos.

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

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

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

aprendizaje




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

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

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

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

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.

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

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

n) Obtener y comunicar informacion 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.

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

5. CONTENIDOS.

5.1. BLOQUES DE CONTENIDOS Y UNIDADES DIDACTICAS.

A la hora de programar los contenidos, hemos tomado como referencia los contenidos
basicos del mdédulo recogidos por la normativa vigente. La secuenciacién de los contenidos se
distribuye en siete bloques tematicos que recogemos a continuacién.

BLOQUE I: Tramitacion de informacién en linea. Internet, intranet, redes LAN

- Redes informaticas (Internet, intranet...).

- Busqueda activa en redes informaticas (Internet).

- Servicios de alojamiento compartido de informacién en internet.
- Pdaginas institucionales.

BLOQUE II: Realizacidon de comunicaciones internas y externas por correo electrénico




- Procedimientos de trasmisién y recepcion de mensajes internos y externos.

- Envio y recepcion de mensajes por correo.

- Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

- Clasificacién de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.

- Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacién.

- Organizacién de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacién del
trabajo.

BLOQUE llI: Uso de procesadores de texto

- Aplicar procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un sistema de
grabacién seguro.

- Estructura y funciones de un procesador de texto.

- Gestion de documentos en procesadores de textos.

- Aplicacion de formato a documentos.

- Utilizacion de plantillas.

- Edicion de textos y tablas.

- Insercién de objetos.

- Ejemplos practicos de elaboracion de textos. Insercién de objetos.

Hipervinculos y marcadores.
- Configuracién e impresién de textos.

BLOQUE IV: Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo

- Aplicar procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un sistema de
grabacion seguro.

- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

- Utilizacion de férmulas y funciones. Aplicaciones practicas.

- Creacion y modificacion de graficos.

- Creacion de listas, filtrado, proteccién, ordenacion de datos y otros elementos bdsicos de bases de
datos mediante hoja de célculo.

- Reglas ergondmicas.

- Elaboracién de distintos tipos de documentos.

BLOQUE V: Elaboracion de presentaciones

- ldentificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
- Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.



- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

- Aplicacion de sonido y video.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Utilizacion de plantillas y asistentes.

- Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracién.

BLOQUE VI: Utilizacidn de equipos de reprografia

- Equipos de reproduccidén: Tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.

- ldentificacién de incidencias elementales en equipos de reprografia. - Funcionamiento de los
equipos de reprografia; fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras,
encuadernadoras u otros.

- Software de digitalizacién de documentos.

- Obtencion de copias en formato documental y/o digital.

- Observacién de los procedimientos de calidad en la reproduccién de documentos.

- Procedimientos de seguridad en la utilizacion de equipos de reproduccién.

- Eliminacion de residuos: Normativa aplicable.

BLOQUE VII: Encuadernacion funcional

- Equipos, dutiles y herramientas de encuadernacién funcional: Tipos, caracteristicas,
funcionamiento, deteccidn de posibles incidencias.

- Materiales de la encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacidn.

- Técnicas de encuadernacién funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.

- Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional en condiciones de seguridad.

- Ejemplos practicos de encuadernacién.

- Eliminacidn de residuos respetando la normativa aplicable.

5.2. CONTENIDOS DE AMPLIACION

Esta programacion sera flexible y abierta por el perfil y especiales caracteristicas que
presenta cada uno de los alumnos/as que forman este grupo de FPB. Los alumnos
presentan de inicio unos conocimientos informaticos muy dispares. Todo ello hace que
los siguientes contenidos se apliquen o no, a todos o algunos de los alumnos/as en
funcién de la evolucién y necesidades que muestren a lo largo del curso. La
temporalizacion de dichos contenidos se desarrollard segun las circunstancias vy
necesidades del grupo en general y de cada alumno/a en particular.



= |nformatica basica

- Componentes externos de un ordenador (periféricos).

= Aplicaciones graficas y de autoedicion.
- Desarrollo de técnicas sencillas de disefio asistido por ordenador.

- Edicion y retoque de imdagenes digitales.

= Base de datos (introduccion) - Creaciéon de una base de datos.
- Elaboracién de tablas.
- Creacién de formularios.
- Elaboracién de informes.

- Aplicacién de busquedas.
=  Técnicas basicas de archivo.

- Definicion y clases de archivo.

- Mecanizacion e informatizacidon de archivos.

= Aplicacidon de técnicas basicas de taller (Validas como ejercicio o preparacion
para adquirir habilidades y destrezas necesarias a la hora de desarrollar futuras
tareas con elementos o componentes de equipos informaticos en las FCT).

- Fabricacion de estructuras sencillas.
- Montaje y acoplamiento de mecanismos elementales.

- Ensamblaje y conexidn de circuitos eléctricos y electrénicos basicos.

5.3. CONTENIDOS ACTITUDINALES Y PARTICIPACION ACTIVA EN CLASE.

Estos contenidos impregnan todo el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno que
se encuentra cursando FPB y por supuesto, el mddulo. Por ello no los dividimos por
unidades de trabajo.



Participacion no constituye una disciplina separada, sino que es parte integrante
de todas las materias y actividades de ensefianza-aprendizaje y se realiza de forma
global, por lo que no se puede desglosar en unidades de trabajo.

- Actitudes asociadas a la participacion activa en clase:

- Responsabilizarse del trabajo o tareas encomendadas.

- Asistencia puntual a clase y mantener una actitud positiva hacia el trabajo.
- Aceptar las normas de la organizacién y funcionamiento de la clase o grupo.

- Perseverancia en la busqueda de soluciones.

- Actitudes asociadas a la organizacién:
- Organizacion de su propio trabajo.

- Gusto por una presentacién limpia y ordenada de los trabajos acabados.

- Actitudes asociadas al trabajo:
- Realizar su trabajo de forma auténoma y responsable, organizdndolo atendiendo a prioridades.

- Manipulacién y trato cuidadoso del material.
- Actitudes asociadas al medio ambiente:

- Contribuir personalmente a la proteccién del medio ambiente.

- Sensibilizarse del impacto ambiental producido por actividades humanas.

- Actitudes asociadas a la comunicacion:
- Mantener una actitud de didlogo y debate, no de discusién.
- Hacerse entender por los demas.

- Valoracién de la necesidad de la comunicacién en su trabajo.

- Actitudes asociadas al trabajo en grupo:

- Mantener relaciones fluidas con los compafieros de la clase y los miembros de su grupo.
- Respetar las normas de funcionamiento en la clase y en el grupo.

- Participar activamente en las actividades de ensefianza-aprendizaje.

- Compartir ideas y responsabilidades respetando el trabajo de los demas.
- Actitudes asociadas a las relaciones sociales:

- Mantener actitudes de solidaridad y companerismo. - Valorar positivamente el ambiente de la
clase.

- Actitudes asociadas a la prevencion de riesgos laborales:



- Sentarse correctamente en clase.

- Valorar positivamente los habitos saludables de trabajo: posturales, de iluminacién, periodos
de descanso para los ojos frente al ordenador, etc.

5.4. CONTENIDOS MiNIMOS:

- Tramitacion de informacidon en linea. Internet, intranet, redes LAN. - Redes informaticas
(Internet).
- Busqueda activa en redes informaticas (Internet).

- Realizaciéon de comunicaciones internas y externas por correo electrénico.

- Procedimientos de trasmision y recepcién de mensajes internos y externos.

- Envio y recepcion de mensajes por correo.

- Inclusién de documentos en mensajes de correo electrénico.

- Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de documentos.

- Organizacién de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.

- Uso de procesadores de texto.

- Estructura y funciones de un procesador de texto.

- Gestién de documentos en procesadores de textos.

- Utilizacién de procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez.

- Aplicacién de formato a documentos.

- Utilizacién de plantillas.

- Edicién de textos y tablas.

- Insercidn de objetos.

- Ejemplos précticos de elaboracién de textos.

- Hipervinculos y marcadores.

- Configuracion e impresidn de textos.

- Archivado y organizacion de la informacién y documentacion, tanto en soporte digital como
convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

- Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo.

- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
- Utilizacién de féormulas y funciones.

- Creacién y modificacién de graficos.

- Elaboracion de distintos tipos de documentos.

- Realizacién de presentaciones



- Identificacién de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
- Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

- Utilizacién de plantillas y asistentes.

- Presentacion para el publico: conexidn a un proyector y configuracion.

- Utilizacion de equipos de reprografia

- Equipos de reproduccion: Tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.
-ldentificacién de incidencias elementales en equipos de reprografia. - Funcionamiento
de los equipos de reprografia; fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras,
perforadoras, encuadernadoras u otros.

- Observacién de los procedimientos de calidad en la reproduccién de documentos.

- Procedimientos de seguridad en la utilizacién de equipos de reproduccion.

- Eliminacién de residuos: Normativa aplicable.

- Encuadernacion funcional

- Equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas,
funcionamiento.

- Materiales de la encuadernacién funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacién.

- Técnicas de encuadernacién funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.

- Equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcional en condiciones de seguridad.

- Eliminacién de residuos respetando la normativa aplicable.



6. SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

Los bloques tematicos se impartiran en 22 Unidades Didacticas de acuerdo con la secuenciacion y

temporalizacidn que se recoge en el cuadro siguiente.

BLOQUES DE

CONTENIDOS UNIDADES DIDACTICAS MES
1. Internet, intranet, redes LAN. SEPTIEMBRE
| OCTUBRE
2. Tratamiento de la informacién en linea. Internet. TODOEL
CURSO
Il 3. Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrénico. SEPTIEMBRE
OCTUBRE
4. Mecanografia TODOEL
CURSO
5. Estructura y funciones de un procesador de texto. OCTUBRE
6. Captura de pantalla. OCTUBRE
7. Edicién de texto (Formato de texto; Alineacién de parrafos; Cuadros de texto; OCTUBRE
WordArt; Parrafos con sangria...).
i 8. Edicién de tablas. OCTUBRE
PROCESADOR NOVIEMBRE
DE TEXTO 9. Edicién y modificacién de imdagenes. NOVIEMBRE
(WORD) | 10. Insercién de formas. DICIEMBRE
11. Aplicacién de formato a documentos (Encabezado y pie de pagina; Marca de ENERO
agua; Tabulacion automatica; Letra capital; Numeracion y vifietas; Texto con FEBRERO
columnas...).
12. Gestion de documentos (Archivos...). MARZO
13. Configuracidn de texto (Crear y modificar estilos de texto). MARZO
14. Ejemplos practicos (Organigramas; Hipervinculos; Marcadores; Combinar ABRIL
correspondencia; Formularios; Proteccién de documentos; Diplomas...).
15. Tipos de datos, referencia a celdas, rangos y libros. DICIEMBRE
\Y; 16. Utilizacién de formulas y funciones (Operaciones basicas, Formato condicional; ENERO
HOJA DE Funcidn légica SI; Funciones estadisticas; Funcidn fecha...). FEBRERO
CALCULO 17. Creacidn de listas, filtrado, proteccién y ordenacion... MARZO
(EXCEL) ABRIL

18. Elaboracién de documentos (Facturas; carnés...).

MAYO




19. Creacién y modificacion de graficos. MAYO
Vv 20. Elaboracién de presentaciones ABRIL
\ 21. Utilizacion de equipos de reprografia MAYO
Vi 22. Encuadernacion funcional. MAYO
Las Unidades Didacticas se impartiran por evaluaciones y meses segln la siguiente tabla:
EVALUACION MES UNIDADES DIDACTICAS
1. Internet, intranet, redes LAN.
SEPTIEMBRE o, L . L
3. Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrénico...
3. Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico.
5. WORD. Estructura y funciones de un procesador de texto.
OCTUBRE 6. WORD. Ca!ot'lfra de pantalla. . 5 ’
| 7. WORD. Edicién de texto (Formato de texto; Alineacidn de parrafos; Cuadros
de texto...).
8. WORD. Edicién de tablas...
7. WORD. Ediciéon de texto (WordArt; Parrafos con sangria...).
NOVIEMBRE L,
8. WORD. Edicién de tablas.
9. WORD. Edicién y modificaciéon de imagenes.
DICIEMBRE L.
10. WORD. Insercion de formas.
DICIEMBRE | 15. EXCEL. Tipos de datos, referencia a celdas, rangos y libros.
11. WORD. Aplicacion de formato a documentos (Encabezado y pie de péagina; Marca
ENERO de agua; Tabulacién automatica; Letra capital; Numeracién y vifietas; Texto con
columnas...).
16. EXCEL. Utilizacion de fdrmulas y funciones (Operaciones basicas...).
Il
12. WORD. Gestidn de documentos (Archivos...).
FEBRERO 16. EXCEL. Utilizacion de formulas y funciones (Formato condicional; Funcion légica
Sl; Funciones estadisticas; Funcion fecha...).
MARZO 13. WORD. Configuracidon de texto (Crear y modificar estilos de texto).
17. EXCEL. Creacidn de listas, filtrado, proteccién y ordenacion...
MARZO 18. EXCEL. Elaboracion de documentos (Carnés...).
14. WORD. Ejemplos practicos (Organigramas; Hipervinculos; Marcadores; Combinar
ABRIL correspondencia...).
18. EXCEL. Elaboracion de documentos (Facturas...).
I 14. WORD. Ejemplos practicos (Formularios; Proteccién de documentos; Diplomas...).
19. EXCEL. Creacién y modificacién de graficos.
MAYO 20. Elaboracion de presentaciones.

21. Utilizacion de equipos de reprografia
22. Encuadernacion funcional.




SE

REALIZARAN . . ., ,
2. Tratamiento de la informacion en linea. Internet.
DURANTE 4, WORD. Mecanografia
TODOEL | ' gratia.
CURSO

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se ha accedido a informacidn a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

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

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

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

Objetivos Generales: t), u), v), w), x), y), z).

Competencias Profesionales: j), p), ), s), t), u), v), w), x).

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

Criterios de evaluacidn:
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmisién y recepcién de mensajes
internos y externos.




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

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electrénico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y listas de
distribucién de informacidn entre otras.

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

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

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

Objetivos Generales: b), u), v), w), x), y), 2).

Competencias Profesionales: b), j), p), r), s), t), u), v), w), x).

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

Criterios de evaluacidn:

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

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

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

d) Se han configurado las distintas paginas del documento cifiéndose a los originales o
indicaciones propuestas: margenes, dimensiones y orientacién, tablas, encabezados
y pies de pdgina, 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, aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas,
o sobre las plantillas predefinidas.

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



g) Se han configurado las diferentes opciones de impresién en funcidn de la informacién
facilitada.
h) Se ha realizado la impresién de los documentos elaborados.

i) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesador de textos que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién de acuerdo con las
indicaciones recibidas.



Objetivos Generales:

b), c), j), u), v), x), y), z).

Competencias Profesionales: a), b), j), s), t), u), v), w), x).

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones bdsicas.

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

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

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

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

Objetivos Generales: b), u), v), x), y), z).

Competencias Profesionales: a), b), j), s), t), u), v), w), x).

5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacidn:

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

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

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bdsicas de
composicion, disefio y utilizacién del color.



Objetivos Generales:

Competencias Profesionales:

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

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

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

b)l u)l v)l W)I x)l Y)I z)'

a)l b)l j)l q)l r)l S)I t)l u)l v)l W)I x)'

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

Criterios de evaluacidn:

a) Se han identificado los principales componentes y necesidades de

mantenimiento, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los manuales

de uso y sistemas de ayuda.

b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras, impresoras, escaneres,

reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros

c) Se han identificado las posibles incidencias bdsicas de equipos de reproduccion

e informaticos, describiendo posibles actuaciones.

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

encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.

e) Se han identificado los distintos recursos consumibles - tintas y liquidos, papel,

cintas y cartuchos de impresion, toner u otros- relacionandoles con los equipos de

reproduccién e informaticos.

g) 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.

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

- Poner a punto y limpiar las maquinas.

- Detectar pequeias averias mecanicas solucionando, si es posible, las contingencias

observadas.



Objetivos Generales:

Competencias Profesionales:

- Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.

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

- Realizar labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos y de oficina. -
Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que
corresponda.

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

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

c), u), v), x); y), z).

a), s), u), v), w), x).

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

Criterios de evaluacidn:

a) Se ha identificado la documentacién a encuadernar describiendo las
caracteristicas para su encuadernacién, y los criterios de ordenacién mas apropiados.
b) Se han identificado los distintos utiles y herramientas empleados en las
operaciones de encuadernacion funcional —guillotina, maquinas de perforar de papel,
cizallas, u otras—, describiendo sus mecanismos, funciones y utilizacién.

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

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

e) Se identificado y descrito los riesgos profesionales derivados de la utilizacién de
las maquinas y herramientas de encuadernacién funcional y sus equipos de proteccion.
f) Se ha identificado y comprobado el estado de funcionamiento de las
herramientas de encuadernacion funcional.



Objetivos Generales:

Competencias Profesionales:

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

h) Se ha utilizado la cizalla u otros utiles andlogos realizando distintos cortes de
papel con precisién, observando las medidas de seguridad correspondientes. i) Se ha
utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.

j) Se han realizado encuadernaciones en sus diversas formas - encanutado, grapado,
espira lado, anillado u otras

- asignando el tipo de cubiertas en funcidn de las caracteristicas del documento y de
acuerdo con la informacion facilitada.

k) Se han desechado los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su
naturaleza.
) Se han aplicado las precauciones y equipos de proteccién necesarios para

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

c)l u)l v)l x)l y)l z)‘

s); u, v), w), x).

8. METODOLOGIA, ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y RESPUESTA
A LA DIVERSIDAD.

8.1. Estrategias de ensefanza-aprendizaje.

La metodologia deberd partir del nivel de desarrollo del alumnado y de sus
conocimientos previos, a fin de conseguir aprendizajes significativos. Sera activa para
integrar al alumnado en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y participativa dirigida a
la motivacién del alumnado. Deberd ser democratica y fomentadora de la tolerancia (en
las actividades que se realicen, se propiciara un clima de tolerancia y de respeto hacia



Objetivos Generales:

Competencias Profesionales:

las normas, los derechos y libertades fundamentales, hacia las ideas ajenas, etc.).
Ademas, en el caso de la formacion profesional, el profesor debera tener presente la
inminente incorporacion del alumnado al mundo del trabajo (FCT), por lo que deberd
destacar la funcionalidad y el aspecto préctico de lo que los alumnos estan aprendiendo.

Estrategias de ensefianza-aprendizaje que se seguiran en el aula: el profesor

dirigird el aprendizaje con una adecuada combinacion de estrategias expositivas y de
estrategias de indagacion o descubrimiento dirigido, seguidamente se realizardn una
bateria de supuestos practicos ordenados de menor a mayor dificultad que le permitiran
al alumno comprender, es decir, lograr aprendizajes significativos.

8.2. Actividades.

Las actividades de ensefianza-aprendizaje, se realizaran tanto en grupo como de
manera individual.

El proceso se iniciara con una exposicion del profesor con caracter introductorio,
intentando conectar con los intereses del alumno.



Se continuara con actividades de desarrollo que irdn encaminadas a adquirir los
conocimientos programados. Se aplicaran diferentes actividades en funcion del grado
de dificultad: de descubrimiento dirigido (se plantearan problemas sencillos sobre los

contenidos que permitan extraer las primeras conclusiones), de consolidacidn (que
permitiran comprobar el estado del proceso de aprendizaje), de comunicacidon de
resultados (para favorecer el debate en clase y plantear contrastes).

Actividades de ampliacién dirigidas a alumnos que hayan alcanzado los
conocimientos previstos en la unidad de trabajo.

Actividades de refuerzo, conducidas a los alumnos que tienen dificultades para
alcanzar los contenidos previstos en las unidades de trabajo. Se realizaran actividades
de apoyo y de repaso en las que podran participar los alumnos mas aventajados.

Todas ellas, y en particular las de ampliacién y refuerzo, pretenden atender a la
diversidad del alumnado con niveles mas altos de conocimientos que los exigidos en el
primer caso y que precisan de apoyo especifico, en el segundo.

9. EVALUACION.

9.1. Técnicas e instrumentos de evaluacion
Pruebas orales (salir a la pizarra, preguntas en clase).
Pruebas objetivas (controles escritos, controles con el ordenador).

Ejercicios practicos (los que se realicen a diario en clases, con el ordenador y en
el aula-taller).

Observacién de la participacion diaria en clase.

La evaluacion sera continua y se realizard a lo largo de todo el proceso de
aprendizaje.

Respecto al cuando se va a evaluar, sera tanto al principio, durante y al final del
proceso educativo. Asi, en funcién del momento distinguimos tres etapas:

1. Evaluacion inicial: sera oral y se realizara al comienzo del proceso educativo, tanto al

comienzo del curso como al comenzar cada una de las unidades de trabajo con el fin
de conocer la situacién de partida del alumno/a, sus conocimientos previos, sus
errores conceptuales, asi como sus capacidades, motivaciones e intereses. Es decir,
tiene cardcter de diagndstico.




2. Evaluacidn procesual o formativa: es aquella que acompafia al proceso educativo. Es

decir, es la evaluacién que se realiza a lo largo de todo el proceso formativo a través
de las actividades de desarrollo, refuerzo y ampliaciéon. Tiene cardacter regulador,
orientador y auto corrector del proceso educativo. Es decir, proporciona informacién
constante acerca de las carencias y progresos, permitiendo la reorientacién vy
modificacion de aquellos aspectos que sean disfuncionales. Se llevard a cabo
principalmente a través de la observacion directa del trabajo del alumnado, de su
implicacion hacia la materia y de la realizacién de pruebas objetivas.

3. Evaluacidn final o sumativa: se realizara al concluir el proceso educativo, que servira
para calificar su proceso de aprendizaje. A través de ella se constata lo que se ha
conseguido y en qué grado. Esta evaluacion continua es la que permitira la evaluacién
final de los resultados conseguidos por el alumno/a al término de dicho proceso, que

se expresara con una calificacion o nota final. Ademads, permite determinar qué se
deberia mejorar tanto en el presente como en el futuro. Se realizara al finalizar cada
trimestre recopilando la informacién del mismo.

10. CRITERIOS DE CALIFICACION.

v’ Pruebas objetivas (orales, escritas y/o practicas): 60% de la nota final.

v Trabajos, resolucién de ejercicios, actividades practicas: 40% de la nota final.

v/ Participacion activa en clase: se valorard e ird integrada en los dos apartados
anteriores.

Para aplicar el proceso de evaluacion continua serd necesaria la asistencia
regular del alumno/a a clase y la realizacién de las actividades programadas para este
madulo profesional del ciclo formativo.

Cabe destacar que la calificacion de los mddulos profesionales sera numérica,
entre 1 y 10, sin decimales. Y se consideran positivas las puntuaciones iguales o
superiores a 5 puntos.

La nota final del curso se ponderara segun los siguientes criterios:
- 12 Evaluacion 33% de la nota final.




- 22 Evaluacidn 33% de la nota final.

- 32 Evaluacion 34% de la nota final.

Los alumnos/as deberan aprobar cada una de las evaluaciones para aprobar el
Curso y por tanto superar el Médulo.

El alumno debe entregar todos los trabajos y ejercicios de clase para poder aprobar
cada una de las evaluaciones y por tanto el curso.

11. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION

Para aquellos alumnos/as que no consigan alcanzar los conocimientos
programados se realizardn actividades de refuerzo y de repaso en los que podran
participar los alumnos mas aventajados.

Si, a pesar de dichas actividades de recuperacién, el alumno/a no consigue
superar positivamente el mdédulo, y de acuerdo con lo establecido en la Orden de
evaluacién, el médulo es susceptible de evaluacién y calificacidn extraordinaria (que se

realizard en junio.

Para recuperar, el alumno debe realizar los trabajos y ejercicios de clase que no
enviara o suspendiera durante el curso.

12. MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS.

12.1. Materiales Curriculares
- Libro de texto Recomendado (Ofimatica y archivo de documentos.
“Editex”).

- Apuntes de clase elaborados por el profesor y fotocopias en caso de
ser necesario, para la realizacién de actividades.

12.2. Recursos Didacticos

- Pizarra



- Utilizacién de nuevas tecnologias (uso de ordenadores y de Internet que
nos permitirdn utilizar programas informaticos y paginas Web
relacionadas con la materia).

12.3. Recursos organizativos (Espacios).
- Aula de Informatica

- Aula-taller de Tecnologia para posibles actividades de ampliacién.

13. MODALIDAD DE FORMACION (COVID-19).

Segun la normativa vigente en materia de COVID-19, se tienen en cuenta en esta
programacion los 3 escenarios posibles que podamos encontrarnos a lo largo del
curso:

13.1. Formacidn presencial
No habria cambios significativos para esta modalidad, ya que, la programacioén
estd disefiada siguiendo los pardmetros de ensenanza presencial y haciendo uso de las
herramientas online y las nuevas tecnologias, asi como, las herramientas que pone a
nuestra disposicion la junta de comunidades.

13.2. Formacion semipresencial
Debido a la forma de trabajar que tenemos, en esta modalidad tampoco habria
cambios significativos, ya que, se utilizan métodos de autoaprendizaje, plataformas
online, y los alumnos disponen de todo el material y tareas de manera remota, asi
como métodos de evaluacién que se pueden realizar a distancia desde casa a través de
medios informaticos y por internet.

En esta modalidad podemos distinguir 2 modos mas que no ofrecerian
complicaciones para seguir dicha programacion:

-Semipresencial de todos los alumnos a dias o semanas alternas por medidas de
sanitarias o espacios del centro. Los alumnos acuden a clases presenciales en dias o
semanas alternando entre el centro y sus casas.

-Semipresencial de algunos alumnos por cuarentena. Alumnos que han tenido
contacto estrecho con algun positivo en COVID-19 y deben guardar cuarentena
durante unos dias en casa.



En dichos escenarios, se flexibilizaria el proceso de ensefianza y evaluacion para
gue los alumnos puedan alcanzar los objetivos del curso sin grandes dificultades
afiadidas.

13.3. Formacion a distancia
Como en los escenarios anteriores, la programacién contempla la posible
formacién a distancia y ofrece todos los mecanismos necesarios para poder llevarla a
cabo en caso de ocurrir dicho escenario.

Se cuenta con las herramientas y tecnologias precisas para impartir clase a
distancia, asi como para realizar una evaluacién del alumnado.

En este escenario se haria uso exclusivo (al igual que en el resto de escenarios)
de las herramientas disponibles de la junta de comunidades:

-La comunicacion con las familias y alumnos se realiza mediante educamosCLM y
el antiguo Papas2.0.

-Los contenidos y evaluaciones se realizan mediante las aulas virtuales de
educamosCLM y Moodle y el calendario.

-La gestion de las evaluaciones se realiza mediante Delphos Papas de
educamosCLM.

13.4. En todos los escenarios
En todos los escenarios, se flexibilizara tanto el proceso de ensefianza como el
de evaluacion teniendo en cuenta que en cualquier momento podemos cambiar de un
escenario a otro debido a la evolucién de la pandemia.



