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1. REFERENTE LEGAL

Segun el articulo 10 del RD 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, el curriculo basico de los
mddulos profesionales incluye los siguientes aspectos:

a) La denominacion y el cédigo identificador.

b) Los resultados de aprendizaje correspondientes a los elementos de
competencia de cada estandar de competencia profesional.

c) Los criterios de evaluacion asociados a cada resultado de aprendizaje.

d) La duracién minima en la modalidad presencial.

e) El nimero de créditos ECTS, en caso de responder a un estandar o
estandares de competencia de nivel 3.

f) Los requisitos del personal docente y formador.

El CFGM “Sistemas Microinformaticos y Redes” se rige por la LOE y la base
normativa a partir de la cual se iran desarrollando los elementos de la programacion
son:

- Normativa Titulo:

o Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre, por el que se establece
el titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes y las
correspondientes ensefianzas minimas.

- Normativa Curriculo:

o Orden de 30 de Noviembre de 2010, por el que se establece el
curriculo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo
de Técnico en Sistemas Microinforméticos y Redes.

o Orden de la Consejeria de Educacion de 10 de septiembre de 2022
por la que se modifican los curriculos de los ciclos formativos de
formacion profesional de la familia profesional de informética y
comunicaciones en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Regién
de Murcia.

Tal y como se refleja en el articulo 37 del Decreto n.° 235/2022, de 7 de diciembre, los
apartados de la programacion docente son, al menos, los siguientes:

a) Organizacion, distribucion y secuenciacion de los contenidos béasicos, criterios
de evaluacioén y resultados de aprendizaje del médulo.

b) Decisiones metodoldgicas y didacticas.

c) Medidas de atencion a la diversidad.

d) Materiales y recursos didacticos.

e) Relaciébn de actividades complementarias y extraescolares para el curso
escolar.
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f) Elementos transversales: prevencion de riesgos.

g) Estrategias e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje del alumnado.

h) Estrategias e instrumentos para la evaluacion del proceso de ensefianza y la
practica docente.

i) Medidas previstas para el fomento de la lectura y de la mejora de la expresion
oral y escrita.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los resultados de aprendizaje (RA) del médulo “Aplicaciones Ofimaticas”,
recogidos en el Anexo | del RD 1691/2007 de Titulo, describen los objetivos del
mddulo para la consecucién de los objetivos generales del ciclo y la consecuente
capacitacion profesional del alumno.

Son los siguientes, junto con los criterios de evaluacion:

1. Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y
describiendo los pasos a seguir en el proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion.

b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

e) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema
informético.

f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo.

g) Se han actualizado las aplicaciones.

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion.

2. Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.
b) Se han disefiado plantillas.
c) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes.
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d) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y
en otros formatos.

e) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos.

f) Se han elaborado manuales especificos.

3. Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando
opciones avanzadas de hojas de célculo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

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

c) Se han aplicado formulas y funciones.

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

e) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

f) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones
y en otros formatos.

g) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de
listas, filtrado, proteccién y ordenacion de datos.

h) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
cédigos e imagenes.

4. Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando
operaciones de manipulacion de datos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar
registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.
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5. Manipula iméagenes digitales analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de capturay ediciéon basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos.

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

e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

6. Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de capturay edicion basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
b) Se han estudiado los tipos de formatos y codecs mas empleados.

c) Se han importado y exportado secuencias de video.

d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

e) Se han elaborado video tutoriales.

7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas bésicas
de composicién y disefio.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

8. Realiza operaciones de gestién del correo y la agenda electrénica,
relacionando necesidades de uso con su configuracion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.
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b) Se han analizado las necesidades basicas de gestidén de correo y agenda
electronica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos méviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se hatrabajado con todas las opciones de gestién de correo electrénico
(etiquetas, filtros, carpetas, entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

9. Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y
resolviendo incidencias.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una
aplicacion.

b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones
ofimaticas.

c) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones.

d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones.

e) Se han realizado informes de incidencias.

f) Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la
informacién y su recuperacion.

g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacion técnica, ayudas en
linea, soporte técnico, entre otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de
calidad esperado.
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3. ORGANIZACION, DISTRIBUCION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
BASICOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Primera evaluacion

UT1. IMPLANTACION DE APLICACIONES OFIMATICAS

N.° de sesiones: 6

Resultados Criterios de
de evaluacion Contenidos béasicos
aprendizaje asociados
a) Instalacion de aplicaciones:
- Tipos de aplicaciones ofimaticas.
- Tipos de licencias y versiones software.
- Necesidades de los entornos de explotacion.
- Procedimientos de instalacion y configuracion.
1,9 Todos

- Instalacion de aplicaciones:
o Aplicaciones ofimaticas.
o Otras aplicaciones.
0 Empaquetado de aplicaciones en
diferentes entornos (MSI, rpm, deb u otros).
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UT2. PROCESADORES DE TEXTO

N.° de sesiones:; 24

Resultados
de
aprendizaje

Criterios de
evaluacion
asociados

Contenidos basicos

2,9

Todos

b) Elaboracion de documentos y plantillas
mediante procesadores de texto:

- Estilos.

- Creacion y uso de plantillas.

- Importacion y exportacion de documentos.

- Disefio y creacién de macros.

- Elaboracién de distintos tipos de documentos
(manuales, partes de incidencias, entre otros).
- Administracion basica de documentos.

UT3. HOJAS DE CALCULO

N.° de sesiones: 38

Resultados Criterios de
de evaluacion Contenidos bésicos
aprendizaje asociados
c) Elaboracion de documentos y plantillas
mediante hojas de calculo:
- Estilos.
- Utilizacion de férmulas y funciones.
- Creacion de tablas y graficos dinamicos.
3,9 Todos - Uso de plantillas y asistentes.

- Elaboracién de distintos tipos de documentos
(presupuestos, facturas, inventarios, entre
otros).

- Disefio y creacion de macros.

- Administracion basica de documentos.
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Segunda evaluacion

UT4. BASES DE DATOS

N.° de sesiones: 36

Resultados Criterios de
de evaluacion Contenidos bésicos
aprendizaje asociados
d) Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
- Elementos de las bases de datos relacionales.
- Creacion de bases de datos.
- Manejo de asistentes.
- Administracion basica y edicién de
documentos (tablas, formularios, informes y
4,9 Todos consultas)

Paquetes ofimaticos:

- Importacién/Exportacion:
o Entre aplicaciones del mismo tipo de
diferentes fabricantes.

o Entre aplicaciones de diferentes tipos e

incluso en linea.

UTS. PRESENTACIONES DIGITALES

N.° de sesiones: 9

Resultados
de
aprendizaje

Criterios de
evaluacion
asociados

Contenidos basicos

7,9

Todos

g) Elaboracién de presentaciones:
- Disefo y edicion de diapositivas.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.
- Importacion y exportacion de presentaciones.
- Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones

de diapositivas.

- Elaboracion de presentaciones utilizando

plantillas y patrones.

10
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Tercera evaluacion

UT6. TRATAMIENTO DE IMAGENES

N.° de sesiones: 16

Resultados Criterios de
de evaluacion Contenidos béasicos
aprendizaje asociados
e) Manipulacion de imagenes:
- Formatos y resolucion de imégenes.
- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de
59 Todos imagen y de color.
- Importacion y exportacion de imagenes.
- Edicién basica de documentos.

UT7. EDICION DE VIDEO

N.° de sesiones: 16
Resultados Criterios de
de evaluacion Contenidos basicos

aprendizaje asociados
f) Manipulacion de videos:
- Formatos y resolucion de video.

6, 9 Todos L L .

- Importacion y exportacion de videos.
- Edicién basica de documentos.

11
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UT8. GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

N.° de sesiones: 6

Resultados Criterios de
de evaluacioén Contenidos basicos
aprendizaje asociados

h) Gestion de correo y agenda electronica:
- Entorno de trabajo: configuracion y
personalizacion.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (news).

- La libreta de direcciones.

- Gestion de correos.

- Gestion de la agenda.

8,9 TODOS

El resultado de aprendizaje 9: “Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones,
identificando y resolviendo incidencias” estara presente en todas las unidades de
trabajo, ya que se iran aplicando las técnicas de soporte en todas las aplicaciones
que se utilicen en cada unidad de trabajo. Por tanto, su consecucion se hara de forma
gradual a lo largo de todo el curso.

Se han programado 151 horas de las 200 horas que establece el curriculo, dejando el
resto de horas para la realizacidbn de los controles de evaluacién, recuperacion y
finales, asi como la resolucion en clase de todos los controles realizados. Se han
descontado también los dias festivos.

Aungue basicamente los contenidos seguiran el orden establecido, tanto el orden
como la duracion se podran modificar dependiendo de la evolucion del grupo, ya sea
aumentando las sesiones lectivas de unidades concretas o reduciéndolas, segin se
requiera.

4. DECISIONES METODOLOGICAS Y DIDACTICAS

4.1. ORIENTACIONES

De acuerdo con la legislacion vigente relativa a los estudios de Formacion Profesional,
el proceso de ensefianza-aprendizaje debe girar en torno a contenidos de caracter

12
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procedimental, ya que el alumno requiere de la accién, del dominio de modos
operativos, del “saber hacer”.

Caracteristicas de la metodologia:

e Sera activa y participativa, fomentando la motivacion e interés del alumno.

¢ Integrara debidamente teoria y practica.

e Girara, en la medida de lo posible, en torno a la realizacion de actividades de
aprendizaje, para facilitar, de este modo, la adquisicion por parte del alumnado
de los resultados de aprendizaje asociados al médulo.

Es fundamental que el alumnado vea la utilidad de lo que aprende y que sea
consciente de que lo que hoy se le ensefia, mafana lo podra observar y experimentar
personalmente al incorporarse al mundo laboral. Por eso, es preciso hacer una
continua referencia al entorno empresarial y laboral.

Para que la metodologia sea efectiva se deben tener en cuenta los siguientes
principios metodoldgicos:

- Partir de los conocimientos previos.

- Motivar al alumno en clase, con ejemplos practicos y cotidianos.

- Hacer participar al alumno, de modo que piense, él mismo, ejemplos de
aplicacién del tema tratado, etc.

- Siempre que sea posible y el tema lo permita, mostrar al alumno un ejemplo in
situ del tema en cuestién, por ejemplo, mostrar paginas web reales donde se
aplican los conceptos explicados.

- Estimular la creatividad, por ejemplo, disefiando interfaces atractivas.

- Fomentar los aprendizajes significativos.

- Inducir al alumnado en la importancia del analisis para mejorar los resultados.

Se considera que, de forma general, el método para abordar el desarrollo de los
contenidos de cada unidad de trabajo seguira las siguientes fases:

= Explicaciéon de la posicion de la unidad de trabajo en el contexto general del
madulo, y sus objetivos.

= Indicacién de los conceptos y capacidades previas que deben tener los
alumnos/as para que la unidad se desarrolle en condiciones éptimas.

= Diagnéstico de la situacion de partida a través de preguntas efectuadas por el
profesor en el aula.

= Repaso ripido de los conceptos y contenidos previos fundamentales.

13
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= Esquematizacion general de los contenidos de la unidad de trabajo.

= Desarrollo de contenidos conceptuales: se usara un proyector conectado al
ordenador del profesor, que ira mostrando las explicaciones de los contenidos de
la UT, de modo que se logre una mejor comprension y seguimiento de las
explicaciones. Es muy importante utilizar muchos ejemplos préacticos, para que el
alumno/a comprenda mejor la cuestién: probar en el navegador las reglas CSS
que se van explicando, etc. El profesor debe valorar la comprensién por parte del
alumnado y resolver las dudas y preguntas que puedan surgir.

= Desarrollo de los contenidos procedimentales asociados:
o Précticas individuales: disefio e implementacion de interfaces web.
o Realizacion de coloquios sobre la actualidad en disefio web: comentar el
disefio de paginas webs reales.

= Refuerzo y ampliacion de los contenidos desarrollados: para continuar
aumentando los conocimientos de los alumnos que hayan alcanzado de manera
satisfactoria las actividades propuestas y para ayudar a aquellos que, por el
contrario, no hayan superado con éxito los objetivos establecidos.

Desde el comienzo de cada UT hasta su finalizacion se llevara un seguimiento
semanal, registrando todo lo realizado durante las sesiones de la misma, con el fin
de evaluar, al final de la UT y al final del curso, la programacion didacticay la
practica docente. Para llevar el seguimiento se usara esta plantilla:

SEMANA N° FECHAS: DESDE HASTA

Profesor/a: Juana Maria Ruiz Sanchez
Desarrollo de los contenidos: se recogen los contenidos a diario.

Dia de la N° Sesiones _ _ Ejercicios
_ , Contenidos Impartidos
semana impartidas Propuestos

14
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4.2. AGRUPAMIENTOS

En la mayor parte de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se realizan con
tecnologias de la informacién, los alumnos van a trabajar de forma individual o en
pequefios grupos.

El trabajo individual les permite desarrollar y afianzar los conocimientos aprendidos,
y por otra parte, el trabajo en grupo les va a ayudar a responsabilizarse de su trabajo
y a cooperar con los demas.

En este mddulo, los alumnos estaran sentados de forma individual para:
- Exposicion del tema por parte del profesor.
- Resolucion de ejercicios propuestos y de dudas planteadas
- Debates, puesta en comun y obtencién de conclusiones.
- Realizacién de seminarios puntuales o visitas de profesionales.

Por otro lado, se desarrollaran ejercicios practicos de forma individual, que en
alguna ocasion seran expuestos en clase al resto de compafieros, para favorecer la
reflexion y la practica sobre los diversos contenidos, consiguiendo asi:

Afianzar conceptos.

Comprobar el nivel del alumno.

Detectar dificultades.

Desarrollar facultades de exposicion oral.

Por ultimo, puede haber practicas en grupos de 2 o 3 alumnos maximo, para:

- Desarrollar actitudes cooperativas.
- Introducir nuevos conceptos de especial dificultad.
- Desarrollar en el alumno las capacidades de autonomia y responsabilidad.

4.3. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

En los ciclos de informética se emplean continuamente las TICs.

5. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En primer lugar hay que recordar que en la FP, debido a la adquisicion de las
competencias profesionales, no se pueden modificar sustancialmente las capacidades,
habilidades y destrezas que nuestro alumnado debe poseer a la finalizacién del ciclo
formativo. Es decir, hablamos de adaptaciones no significativas.

15
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Dadas las diferencias de aprendizaje que pueden darse entre los alumnos, se
proponen las siguientes medidas:

o Elaboracion de ejercicios complementarios, con distintos niveles de dificultad
y profundizacion (ensefianza multinivel), para los alumnos que lo precisen.

o Estimulacion del trabajo en grupo (ensefianza grupos interactivos), favoreciendo
la integracion de todos los alumnos en el grupo, asi como desarrollar las
habilidades necesarias para la cooperacién en el trabajo.

e Cuando por limitaciones en el aula se haya de compartir ordenador, se
organizaran los alumnos en grupos con niveles de aprendizaje heterogéneos
(agrupamientos flexibles) para que trabajen en el mismo puesto.

e En el caso de que existan serias dificultades en el aprendizaje, se adaptaran los
instrumentos de evaluacion empleados (eleccion de materiales y actividades),
primando aquellos que fomenten las habilidades practicas del alumno en el
entorno de trabajo, en detrimento de las pruebas escritas tradicionales, de
contenido mas teorico.

e Se podra alterar la temporalizacién (utilizacién flexible de espacios y tiempos) de
los contenidos caso de ser necesario si el alumnado tiene serias dificultades en
seguir algin tema en concreto y el profesor detecta que puede ser positivo
introducir otros contenidos antes de los que causen el problema.

e Un profesor de apoyo (ensefilanza compartida o co-ensefianza de dos
profesores en el aula ordinaria) que prepare y atienda a los alumnos mientras
realizan ciertas tareas en el taller y en el aula.

5.1. ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES

En caso de tener alumnos con algun tipo de discapacidad, se estudiard el caso y se
tomaran las medidas oportunas que faciliten su formacion sin demasiadas trabas.

Se les concederd un tiempo especial para realizacion de trabajo si las
discapacidades motoras no le permitieran realizar movimientos a la velocidad normal.
En el caso de que la discapacidad no le permita la realizacién de alguna préactica o
ejercicio, en la medida de lo posible, ésta sera sustituida o adaptada a su condicion.
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Para alumnos con discapacidades auditivas, habra que optar por realizar las clases
vocalizando lo maximo posible y siempre de cara a los alumnos. También se le
facilitaran apuntes de todas las explicaciones.

En otro tipo de discapacidad se intentard, en la medida de lo posible, ayudar mediante
los elementos necesarios a la integracion del alumno/a y a su adecuado desarrollo en
la formacién. Para este fin se solicitara ayuda al Departamento de Orientacion.

En el caso de que existan serias dificultades en el aprendizaje, se adaptaran los
instrumentos de evaluacion empleados, primando aquellos que fomenten las
habilidades préacticas del alumno en el entorno de trabajo, en detrimento de las
pruebas escritas tradicionales, de contenido mas teorico.

5.2. ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES
INTELECTUALES

Se proporcionara a estos alumnos actividades de profundizacidén e investigacion
que permitan desarrollar al maximo sus capacidades, para lo cual se tendran ejercicios
de mayor dificultad que los vistos en clase y se les enviara trabajos “de investigacion”
utilizando Internet para incrementar su capacidad de autonomia y autoaprendizaje.

5.3. ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO QUE SE INTEGRA TARDE AL
SISTEMA EDUCATIVO

Se proporcionara a estos alumnos toda la documentacion necesaria para poder
incorporarse al normal desarrollo de las clases cuanto antes.

Asi mismo se le entregaran las practicas imprescindibles ya realizadas por el grupo de
clase, que seran de obligada entrega para su posterior evaluacion positiva.

6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

MATERIALES DIDACTICOS

En este mddulo formativo no usaremos ningun libro de texto, ya que he elaborado
toda la documentacién necesaria para cada unidad de trabajo, incluyendo las
practicas, cubriendo todos los contenidos basicos establecidos para este modulo.
Esta informacién se complementa con articulos y paginas Web de referencia.
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Todos estos materiales estaran a disposicion de los alumnos a través de la
plataforma de aula virtual de murciaeduca.

Bibliografia de consulta:

e Manuales de referencia y manuales online.

Adicionalmente, el profesor utilizard los manuales que acomparfian a la mayoria
de aplicaciones que vamos a utilizar. Indicard en todo momento las fuentes
bibliogréficas a las que los alumnos podran acudir para encontrar informacion de
apoyo, algunas de ellas en Internet.

RECURSOS DIDACTICOS E INFORMATICOS

Aula de Informatica con:

e Ordenador con sistema operativo Windows o Linux.

o Software “Microsoft Office”, “Libre Office”
e Proyector multimedia para presentaciones.

e Conexion a Internet.

e Plataforma aulavirtual de murciaeduca con la que ofrecer material e
informacién a los alumnos, ademas de poder solicitar por parte del alumno
la entrega de practicas.

o Pizarra para explicaciones del profesor.

Los alumnos deben traer obligatoriamente a clase los siguientes materiales:

e Disco duro externo USB de al menos 1 TB para la gestién de los recursos
didacticos entregados por el profesor y para la realizacion y almacenamiento
de sus practicas.

o Papel y boligrafo para notas o ejercicios escritos.

7. RELACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
PARA EL CURSO ESCOLAR

Las actividades complementarias y extraescolares favorecen el desarrollo de las
competencias especificas del area/materia/ambito, impulsando la utilizaciéon de
espacios y recursos educativos diversos.
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Las actividades complementarias y extraescolares previstas son:

ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA/EXTRAESCOLAR | TECHA SlSERVACIONES
Olimpiada informatica y
Concurso de Modding 15 de Mayo
IES Carlos Ill de Cartagena de 2024

8. ELEMENTOS TRANSVERSALES: PREVENCION DE RIESGOS

Los principales riesgos laborales en el trabajo diario con ordenadores son:

PROBLEMAS VISUALES:

e Se puede experimentar ojos llorosos, secos, irritados 0 acuosos, vision borrosa,
doble vision, ardor, pesadez en parpados o la frente, sensibilidad incrementada a
la luz y otras sensaciones que dependen de la persona.

e Los principales factores que provocan estos sintomas son:

o El brillo de la pantalla

o La cantidad de luz emitida por el monitor.

o La distancia entre los ojos y la pantalla 0 documento, ya que los ojos se
fatigan méas al mirar muy de cerca que al hacerlo desde lejos, por lo que la
regla general es mantener el material de lectura tan lejos como sea posible,
con tal de que se pueda leer facilmente.

El tiempo de exposicion a la fuente luminosa.
La duracion y frecuencia de pausas y descansos.

¢ Las medidas preventivas son las siguientes:

o Utilizar pantallas de alta calidad, ya que pueden minimizar el brillo,
incrementar el contraste y reducir el parpadeo.

o Cada 20 minutos mirar fuera de su escritorio durante 20 segundos, y
enfocar algo que se encuentre a una distancia aproximada de 6 metros.

o Establecer pausas de unos 10 minutos por cada 90 minutos de trabajo con
la pantalla.

o Parpadear a menudo para relajar los ojos.
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TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS

e La mayor parte de las molestias producidas durante el trabajo con
ordenadores, como dolores de cabeza, de cuello o de espalda son fruto de la
adopcion de una postura de trabajo incorrecta.

e Por otro lado, las tareas repetitivas, por ejemplo durante la introduccion
frecuente de datos mediante el teclado o el raton, generan trastornos como
artritis, artrosis, sindrome del tnel carpiano y similares.

e Las medidas preventivas son las siguientes:

o Adoptar posturas correctas que eviten estas malas practicas:
= Estar sentados con la espalda formando un angulo de 90
grados con las piernas.
= La silla debe estar elevada a la distancia adecuada para que
los brazos descansen formando un angulo de 180 grados con
el teclado.
= La pantalla debe estar a una distancia aproximada de 40cm
respecto a los ojos.
o Variar las tareas para evitar estar en la misma posicion durante mucho
tiempo.
o Mantener un buen tono fisico general, realizando un ejercicio fisico
moderado.
o Garantizar los requisitos ergonémicos del puesto de trabajo.

9. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL
APRENDIZAJE DEL ALUMNADO

9.1. CRITERIOS PARA LA EVALUACION

El articulo 107 del RD 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacién Profesional, establece sobre la evaluacion:

1. La evaluacion seréd continua, se adaptara a las diferentes metodologias de
aprendizaje, y debera basarse en la comprobacién de los resultados de
aprendizaje en las condiciones de calidad establecidas en el curriculo.
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2. Se promovera el uso generalizado de instrumentos de evaluacidon variados,
flexibles y adaptados a las distintas situaciones de aprendizaje que permitan la
valoracion objetiva de todas las personas en formacion, y que garanticen,
asimismo, que las condiciones de realizacion de los procesos asociados a la
evaluacién se adaptan a las personas con necesidad especifica de apoyo. La
evaluacién respetara el caracter practico de la formacion, asi como las
necesidades de adaptacion metodolégica y de recursos de las personas con
necesidades especificas de apoyo educativo o formativo, garantizando la
accesibilidad de la evaluacion.

3. El profesorado o personas expertas responsables de cada mddulo profesional
evaluard tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados
de aprendizaje, y los criterios de evaluacidn. Las decisiones de evaluacion final
se adoptardn de manera colegiada en funcion del grado de adquisicion de las
competencias correspondientes al ciclo formativo.

Por tanto, para evaluar el aprendizaje del alumnado, nos basaremos en los criterios
de evaluacidon correspondientes a los diferentes resultados de aprendizaje del
modulo Aplicaciones Ofimaticas, ajustandolos a las peculiaridades del contexto
propio del centro y a las caracteristicas del alumnado.

9.2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Como instrumentos de evaluacidn consideraremos:

= Trabajos, actividades y précticas, a realizar por el alumno en clase o0 en
casa, de forma individual o en grupo.

o En las practicas en grupo se utilizara, en determinados casos, entrevistas
personales para determinar el grado individual de participacion.

o Las préacticas serdn fundamentales para determinar la capacitacion del
alumno, algunas de forma individual y otras en grupos.

o Se valorarad la correcta presentacion de las soluciones, documentacion
adecuada, pulcritud y puntualidad en la presentacion.

= Trabajos de investigacidn/descubrimiento dirigido.

=  Exposiciones de alumnos.

= Controles trimestrales: serdn pruebas escritas, tedricas y préacticas,
orientadas a la medicion del grado de adquisicion de los resultados de
aprendizaje.
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Para poder concretar la recogida regular de informacion acerca del proceso de
enseflanza-aprendizaje, los resultados de los trabajos, actividades, practicas y
examenes quedaran plasmados en una hoja de calculo.

9.3. CRITERIOS DE CALIFICACION

e En cada trimestre se realizaran una o varias pruebas (controles) para evaluar los
conocimientos adquiridos y la consecucion de los resultados de aprendizaje
correspondientes.

e Ademas, habra una parte practica en cada trimestre, con gjercicios y practicas
que tendran que realizar los alumnos tanto en clase como en casa, y que nos
servirdn como otro instrumento mas para evaluar la consecucién de los
resultados de aprendizaje.

o Estos gjercicios vy practicas, para ser calificados, deberdn ser entreqados en
la fecha establecida.

o Lacalificacién de los resultados de aprendizaje se obtiene aplicando la
siguiente ponderacion en cada uno de los instrumentos de evaluacion utilizados
para evaluar esos resultados de aprendizaje:

CONTROLES 80%

EJERCICIOS Y PRACTICAS 20%

e Se considerara conseguido un resultado de aprendizaje si la calificacion final
es de al menos 5 puntos sobre 10.

e La calificacion del trimestre seréa la media simple de las calificaciones obtenidas
en los resultados de aprendizaje de ese trimestre, siempre y cuando todos los
resultados de aprendizaje estén conseguidos de forma individual.

e Se considerara superada cada evaluacion si la calificacion del trimestre es de al
menos 5 puntos sobre 10.
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e Cuando el profesor/a detecte que los controles individuales de dos o0 mas alumnos
tienen respuestas que puedan hacer sospechar que han sido copiadas, podra
hacer un control verbal (prueba objetiva) a los alumnos en cuestion y preguntarles
sobre las preguntas "copiadas" o sobre cualquier otra pregunta relacionada con los
resultados de aprendizaje implicados. Este control verbal o escrito se podra
realizar el mismo dia y sin previo aviso al alumno por parte del profesor.

e Si durante la realizacion de algun examen el profesor detecta que algin alumno
intenta copiar de otro compafero, sacar "chuletas", copiar del libro o de otra
fuente no permitida o ayudarse mutuamente, etc., los alumnos implicados
finalizaran automaticamente la prueba, obteniendo una calificacion de 0
puntos.

e Todas las calificaciones seran ofrecidas a los alumnos para que estén informados
sobre su evolucién, ademas de permitir las actuaciones necesarias sobre los
alumnos que los necesiten: ya sea mediante apoyos especificos, proporcionandole
material adicional, haciéndole un seguimiento preferente al alumno, etc. Asi mismo
se tratara siempre de corregir los ejercicios en clase (o bien darselos resueltos al
alumno) para que puedan aprender de los errores cometidos.

9.4. CRITERIOS DE RECUPERACION

e Los alumnos que no hayan superado la 12 evaluacién, tendran una recuperacion
de la misma a principios de la 22 evaluacion.

e Los alumnos con la 22 evaluacidon suspensa podran recuperarla a principios de la
32 Evaluacion.

e Los alumnos con la 32 evaluacion suspensa tendran que recuperarla en la
evaluacion de pendientes de junio.

e Se realizaran controles de recuperaciéon y ademas, los alumnos podran entregar
los ejercicios y practicas que no hayan sido entregados en su momento o que
estén suspensos.

23



Programacion docente del médulo “Aplicaciones Ofimaticas “ de 12 curso
CFGM Sistemas Microinformaticos y Redes Curso 2023/2024
Centro educativo: IES Los Albares Localidad: Cieza

9.5. EVALUACION DE ALUMNOS EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA

o Al acabar la 32 evaluacién, el alumno dispondra de la convocatoria final de junio
para examinarse de las evaluaciones que tenga pendientes.

e Se realizaran controles de recuperacién y ademas, los alumnos podran entregar
los ejercicios y practicas que no hayan sido entregados en su momento o que
estén suspensos.

e La calificacion final del mddulo _en junio sera la media simple de las
calificaciones finales de cada evaluacion, siempre y cuando todas ellas estén
superadas (minimo 5 puntos sobre 10).

e Se considerard superada la evaluacién ordinaria cuando el alumno alcance un
minimo de 5 puntos sobre 10.

e Los alumnos que no superen la evaluacion ordinaria dispondran de una evaluacion
extraordinaria que incluird todos los contenidos del curso.

9.6. EVALUACION DE ALUMNOS A LOS QUE NO SE LES HA PODIDO
REALIZAR LA EVALUACION CONTINUA

¢ La evaluacion continua requiere la asistencia a las clases.

¢ Los alumnos que tengan faltas de asistencia superiores al 30% del total de
horas del modulo formativo, realizaran una prueba final en el mes de junio que
incluird ejercicios practicos de todos los contenidos impartidos durante el curso.

e La convocatoria de esta prueba sera comunicada a los alumnos en el tablon de
anuncios del Aula Virtual, al menos con 2 dias habiles de antelacion.

e La prueba final consistira en una serie de ejercicios practicos en el equipo.
Ademas, debido a la amplitud de contenidos, el profesor puede requerir, como
parte de la prueba final, que el alumno entregue una serie de ejercicios practicos
de recuperacion que el profesor le haya propuesto con antelacion.

e Laduracion de esta prueba sera de 2 a 4 horas.

e Lacalificacién final del médulo sera la nota obtenida en la prueba final.
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o En el caso de que el profesor, como parte de la prueba final, haya solicitado
ejercicios de recuperacion, la calificacién de la prueba final vendra dada con un
80% los ejercicios realizados el dia de la prueba final en el aulay un 20% los
ejercicios de recuperacion entregados el dia de la prueba final.

e Se considerara superada la evaluacion ordinaria cuando el alumno alcance un
minimo de 5 puntos sobre 10.

e Los alumnos que no superen la evaluacion ordinaria dispondran de una evaluacion
extraordinaria que incluira todos los contenidos del curso.

9.7. EVALUACION DE ALUMNOS EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

e Los alumnos que en la convocatoria ordinaria de junio no hayan aprobado el
mdédulo formativo, se examinaran en la convocatoria extraordinaria de junio de
toda la materia, independientemente del nUmero de evaluaciones pendientes.

e La prueba final consistira en una serie de ejercicios practicos en el equipo.
Ademas, debido a la amplitud de contenidos, el profesor puede requerir, como
parte de la prueba final, que el alumno entregue una serie de ejercicios practicos
de recuperacion que el profesor le haya propuesto con antelacion.

e Laduracion de esta prueba sera de 2 a 4 horas.

e Lacalificacion final del médulo tras la convocatoria extraordinaria de junio,
serd la nota obtenida en la prueba final extraordinaria de junio.

o En el caso de que el profesor, como parte de la prueba final, haya solicitado
ejercicios de recuperacion, la calificacion de la prueba final vendra dada con un
80% los ejercicios realizados el dia de la prueba final en el aulay un 20% los
ejercicios de recuperacién entregados el dia de la prueba final.

e Se considerara superada la evaluacién extraordinaria cuando el alumno alcance
un minimo de 5 puntos sobre 10.
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10. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO
DE ENSENANZA Y LA PRACTICA DOCENTE

Tiene gran importancia este aspecto en la evaluacion, ya que de los resultados del
mismo puede derivarse la necesidad de plantear modificaciones en el disefio,
organizacion y distribucion de los contenidos y actividades.

Su evaluacion corresponde al departamento o familia profesional e incluye los
siguientes aspectos:

a) La validez de la seleccion, distribucion y secuenciacion de los resultados de
aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion, a lo largo del curso.

b) La idoneidad de la metodologia, asi como de los materiales curriculares y
didacticos empleados.

c) Lavalidez de las estrategias de evaluacion establecidas.

Estos elementos se pueden concretar en aspectos mas cercanos a la practica
educativa diaria y a las relaciones o interacciones que en ella se producen:

a) Respecto a la programacién, se tendra que reflexionar sobre lo programado, y
si se ha adaptado esta programacion en funciéon de los alumnos, de los
resultados de la evaluacion inicial y de los documentos de planificacion escolar
del centro.

b) Respecto a los alumnos, se valoraran cuales han sido los aspectos positivos y
negativos a nivel relacion profesor-alumnado y alumnado entre si, intentando
determinar en la medida de lo posible las posibles causas y estableciendo
propuestas de mejora.

c) Se reflexionard sobre si las actividades programadas han podido ser llevadas a
cabo y han tratado de ser adaptadas al alumnado atendiendo a las dificultades
surgidas en cada momento.

d) En relacion al equipo educativo, se valorara sobre si la relacion con el resto de
miembros del equipo y demas miembros del centro ha sido adecuada y de
colaboracion.
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11. MEDIDAS PREVISTAS PARA EL FOMENTO DE LA LECTURA Y DE LA
MEJORA DE LA EXPRESION ORAL Y ESCRITA

A través de la lectura y andlisis de textos relacionados con el médulo, el alumno puede
ampliar sus conocimientos (aprendiendo a aprender por si mismo, principio del
aprendizaje constructivista), aclarar dudas planteadas, mejorar el vocabulario
relacionado con la materia y mejorar su expresién oral y escrita.

Se le facilitara al alumno el acceso a documentacion gratuita en Internet, colaborando
en la estimulacion del habito de la lectura.

En cuanto a la estimulacion de la capacidad de expresion, se trabajara a diario en
clase, puesto que los alumnos deben participar con sus comentarios y realizacion de
ejercicios, ya que el profesor planteara cuestiones a discutir en el aula por todos.

Ademas, en algunas unidades de trabajo los alumnos deberan exponer el trabajo que

haya realizado a toda la clase, corrigiendo el profesor las deficiencias detectadas y
mostrando las formas de una correcta expresion.
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