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1.- UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADA/S AL MODULO

UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paguetes informaticos

de propdsito general y aplicaciones especificas.

UC0222_2: Facilitar al wusuario la utlizacion de paquetes

informaticos de propdsito general y aplicaciones especificas.

2.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL
TITULO A LAS QUE CONTRIBUYE EL MODULO

Las competencias profesionales, personales y sociales del Ciclo

Formativo son descritas en el articulo 5 del REAL DECRETO
1691/2007, de 14 de septiembre, por el que se establece el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y
Redes.

Las competencias profesionales, personales y sociales que afectan

al médulo profesional son:

a)

b)

f)

9)

h)

Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacion,
configuracion y mantenimiento de sistemas microinformaticos,
interpretando la documentacion técnica asociada y organizando los
recursos necesarios.

Instalar y configurar software basico y de aplicacion, asegurando
su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad.

Instalar, configurar y mantener servicios multiusuario, aplicaciones
y dispositivos compartidos en un entorno de red local, atendiendo
a las necesidades y requerimientos especificados.

Realizar las pruebas funcionales en sistemas microinformaticos y
redes locales, localizando y diagnosticando disfunciones, para
comprobar y ajustar su funcionamiento.

Mantener sistemas microinformaticos y redes locales,
sustituyendo, actualizando y ajustando sus componentes, para
asegurar el rendimiento del sistema en condiciones de calidad y
seguridad.

Elaborar documentacion técnica y administrativa del sistema,
cumpliendo las normas y reglamentacién del sector, para su
mantenimiento y la asistencia al cliente.

Elaborar presupuestos de sistemas a medida cumpliendo los
requerimientos del cliente.

Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los
supuestos que lo requieran, para encontrar soluciones adecuadas
a las necesidades de éste.
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)

K)

Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas
relaciones profesionales adecuadas en el entorno de trabajo.

Mantener un espiritu constante de innovacion y actualizacién en el
ambito del sector informatico.

Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas
adecuado en cada caso, para resolver en tiempo razonable
supuestos no conocidos y dudas profesionales.

Cumplir con los objetivos de la produccién, colaborando con el
equipo de trabajo y actuando conforme a los principios de
responsabilidad y tolerancia.

m) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las

normas y procedimientos establecidos definidos dentro del ambito
de su competencia.

3.- OBJETIVOS

3.1.- OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO QUE DESARROLLA EL

MODULO

Los objetivos generales del Ciclo Formativo son descritos en el

articulo 9 del Decreto 59/2009, de 3 de septiembre, por el que se
establece el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en
Sistemas Microinformaticos y Redes en la Comunidad de Castilla y
Ledn.

a)

b)

Organizar los componentes fisicos y l6gicos que forman un sistema
microinformético, interpretando su documentacion técnica, para
aplicar los medios y métodos adecuados a su instalacién, montaje
y mantenimiento.

Reconocer y ejecutar los procedimientos de instalacion de
sistemas operativos y programas de aplicacion, aplicando
protocolos de calidad, para instalar y configurar sistemas
microinforméaticos.

Localizar y reparar averias y disfunciones en los componentes
fisicos y logicos para mantener sistemas microinformaticos y redes
locales.

Sustituir y ajustar componentes fisicos y logicos para mantener
sistemas microinformaticos y redes locales.

Interpretar y seleccionar informacion para elaborar documentacion
técnica y administrativa.

Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes
fisicos y l6gicos, para asesorar y asistir a clientes.
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g) Detectar y analizar cambios tecnologicos para elegir nuevas
alternativas y mantenerse actualizado dentro del sector.

h) Reconocer y valorar incidencias, determinando sus causas Yy
describiendo las acciones correctoras para resolverlas.

i) Analizar y describir procedimientos de calidad, prevencion de
riesgos laborales y medioambientales, sefialando las acciones a
realizar en los casos definidos para actuar de acuerdo con las

normas estandarizadas.

J) ldentificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo,
analizando las ofertas y demandas del mercado laboral para
gestionar su carrera profesional.

3.2.- OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y

CRITERIOS DE EVALUACION

UNIDAD 1 Instalacion de Aplicaciones

En esta unidad de trabajo, el alumno o alumna conoce el concepto de
aplicaciones ofiméatica y su relacion en el entorno empresarial. Ademas,
aprende a instalar, configurar, personalizar, actualizar y eliminar aplicaciones

ofiméticas del sistema operativo.

Esta Unidad de Trabajo esta relacionada con los siguientes Resultado de

Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

especificaciones y

Instala y actualiza aplicaciones
ofimaticas, interpretando

Caod. | Descripcion Cdd. | Descripcion

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

RA-1 aplicaciones segun los
criterios establecidos.

d Se han documentado las
incidencias.

e Se han solucionado

problemas en la instalacién o
integracion con el sistema
informatico.
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describiendo los pasos a f

. Se han eliminado y/o
seguir en el proceso.

afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

g Se han actualizado las
aplicaciones.
h Se han respetado las

licencias software.

[ Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

Objetivos:
Relacion empresa y aplicaciones ofiméatica.
Conocer que son las aplicaciones ofimaticas y su utilidad.

Identificar los distintos tipos de paquetes ofimaticos que existen en el mercado
y sus caracteristicas.

Saber instalar, eliminar, actualizar y personalizar las aplicaciones ofiméaticas.
Conocer los distintos tipos de licencia de software que existen.

Contenidos

- Tipos de aplicaciones ofimaticas.

— Tipos de licencias software.

— Necesidades de los entornos de explotacion.

— Requerimiento de las aplicaciones.

— Componentes y complementos de las aplicaciones.

— Procedimientos de instalacién y configuracion.

— Diagnéstico y resolucién de problemas

UNIDAD 2 Procesadores de texto

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna conoce algunos de los
procesadores de texto que estan en el mercado y aprende las funciones
generales de un procesador de texto.

Esta Unidad de Trabajo esté relacionada con los siguientes Resultado de
Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:
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Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Céd. | Descripcién

Cad.

Descripcién

Instala y actualiza aplicaciones
ofimaticas, interpretando

RA-1 | especificaciones y
describiendo los pasos a
seguir en el proceso.

a

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

Se han respetado las
especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

Se han documentado las
incidencias.

Se han solucionado
problemas en la instalacién o
integracion con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

Se han actualizado las
aplicaciones.

Se han respetado las
licencias software.

Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

Elabora documentos y
plantillas, describiendo y

RA-2 | aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de
textos.

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

Se han disefiado plantillas.

Se han utilizado aplicaciones
y periféricos para introducir
textos e imagenes.

Se han importado y
exportado documentos
creados con otras
aplicaciones y en otros
formatos.
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e Se han creado y utilizado
macros en la realizaciéon de
documentos.

f Se han elaborado manuales
especificos.

Objetivos

Las herramientas de formato: estilos y temas.

La creacion de distintos tipos de documentos y plantillas.

La creacion y uso de macros.

La importacion y exportacién de documentos.

Las herramientas de seguridad, revision y trabajo en equipo.

La insercion de tablas, texto, imagenes y otros objetos.

El uso de referencias como tabla de indices, bibliografias, etc.
Contenidos

Estilos.

— Formularios.

— Combinar documentos.

— Creacién y uso de plantillas.

— Importacion y exportacion de documentos.

- Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento,
verificar cambios, entre otros.

— Disefio y creacién de macros.

— Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales, partes de
incidencias, entre otros).

— Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes

UNIDAD 3 Gestién del Correo Electronico y Agenda Electrénica

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna aprende a configurar un cliente
de correo electrénico y a realizar las operaciones mas habituales: enviar,
eliminar, filtrar, buscar, adjuntar archivos, etc y a manejar una agenda
electronica.

Esta Unidad de Trabajo estéa relacionada con los siguientes Resultado de
Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:
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Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Céd. | Descripcion

Cad.

Descripcién

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

a

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

Se han respetado las
especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

Se han documentado las
incidencias.

Se han solucionado
problemas en la instalacién o
integracion con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

Se han actualizado las
aplicaciones.

Se han respetado las
licencias software.

Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

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

RA-

Se han descrito los
elementos que componen un
correo electrénico.

Se han analizado las
necesidades basicas de
gestion de correo y agenda
electronica.

Se han configurado distintos
tipos de cuentas de correo
electronico.

Se ha operado con la libreta
de direcciones.
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f Se ha trabajado con todas
las opciones de gestion de
correo electronico (etiquetas,
filtros, carpetas, entre otros).

Objetivos

Configurar una cuenta de correo electrénico en un cliente de
escritorio/web/movil.

Conocer las operaciones basicas en un cliente de escritorio/web/mavil.
Conocer los principios de seguridad relacionado con los emails.

Conocer los distintos tipos de agendas electronicas que existen en el mercado.
Instalar y configurar una agenda electrénica de escritorio y online.
Combinar la agenda electronica con el cliente de correo electrénico.
Saber gestionar eventos en una agenda electrénica.

Organizar las tareas, avisos, citas, etc. diarias en una agenda electronica.
Gestionar recursos en una agenda electronica: salas, etc.

Personalizar los emails: tipografia, firma, plantillas, etc.

Usar la libreta de direcciones.

Sincronizacion de la agenda con los dispositivos maviles.

Contenidos

Tipos de cuentas de correo electrénico.

— Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de
mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos,
crear listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras
aplicaciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad,
entre otros.

— Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
— Sincronizacion con dispositivos moviles.

UNIDAD 4 Presentaciones multimedia

Pagina 10 de 33



1% Junta de
[} Castillay Leon

Delegacion Territorial de Avila
Direccidn Provincial de Educacidn
L.E 5. Monso de Madrigal

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna aprende a manejar aplicaciones
para realizar presentaciones ricas en componentes multimedia.

Esta Unidad de Trabajo esta relacionada con los siguientes Resultado de

Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Cad.

Descripcién

Cad.

Descripcién

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

a

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

Se han respetado las
especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

Se han documentado las
incidencias.

Se han solucionado
problemas en la instalacién o
integracién con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

Se han actualizado las
aplicaciones.

Se han respetado las
licencias software.

Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

RA-

Elabora presentaciones
multimedia describiendo y
aplicando normas basicas de
composicién y disefio.

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

Se han reconocido los
distintos tipos de vista
asociados a una
presentacion.
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c Se han aplicado y
reconocido las distintas
tipografias y normas basicas
de composicion, disefio y
utilizacion del color.

d Se han disefiado plantillas de
presentaciones.

e Se han creado
presentaciones

f Se han utilizado periféricos
para ejecutar
presentaciones.

Objetivos:
Identificar las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

Utilizar los distintos tipos de vista asociados a una presentacion en funcion del
propaosito.

Aplicar las distintas tipografias respetando formas basicas de composicion,
disefio y uso del color.

Disefiar patrones de presentaciones.

Editar presentaciones.

Ejecutar presentaciones en distintos entornos.
Contenidos

Disefio y edicion de diapositivas.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.

— Aplicacién de sonido y video.

— Importacién y exportacion de presentaciones.

— Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

Disefio y creacion de macros.

— Presentacion para el publico: conexién a un proyector y configuracion.
— Exportacion a otros formatos

UNIDAD 5 Hojas de célculo
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En esta unidad de trabajo el alumno o alumna conoce los usos de las
aplicaciones con hojas de calculo y aprende a crear calculos generales,
representacion datos en graficos y a gestionar varias hojas de calculo formando

un libro.

Esta Unidad de Trabajo esta relacionada con los siguientes Resultado de

Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Cad.

Descripcién

Cad.

Descripcién

RA-1

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

a

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

Se han respetado las
especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

Se han documentado las
incidencias.

Se han solucionado
problemas en la instalacién o
integracién con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

Se han actualizado las
aplicaciones.

Se han respetado las
licencias software.

Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

RA-3

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

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

Se han utilizado los diversos
tipos de datos y referencia
para celdas, rangos, hojas y
libros.
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c Se han aplicado formulas y
funciones.
d Se han generado y

modificado gréaficos de
diferentes tipos.

e Se han empleado macros
para la realizacion 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
imégenes.

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

Objetivos:

Seleccionar los diversos tipos de datos y referencias para celdas, rangos, hojas
y libros.

Manejar aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cédigo e
imagenes.

Utilizar formulas y funciones.

Generar y modificar gréficos.

Usar macros, realizar documentos y plantillas.

Utilizar la hoja de calculo como base de datos.

Personalizar las opciones de software y barra de herramientas.
Importar y exportar hojas de calculo.

Pagina 14 de 33



¥ Junta de

Castillay Leén

Delegacion Territorial de Avila
Direccidn Provincial de Educacidn
L.E 5. Monso de Madrigal

Contenidos

- Estilos.

— Utilizacion de formulas y funciones.

— Creacidn de tablas y gréficos dinamicos.

— Uso de plantillas y asistentes.

— Importacién y exportacion de hojas de calculo.

— Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,

verificacion de cambios, entre otros.

— Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

— Disefio y creaciéon de macros.

UNIDAD 6 Edicién de imagen

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna aprende a manejar aplicaciones
para la edicién de imagen. Conoce conceptos generales como: filtros, efectos,
capas, etc.

Esta Unidad de Trabajo esté relacionada con los siguientes Resultado de

Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Cdbd. | Descripcién Caod. | Descripcion
a Se han identificado y
establecido las fases del
proceso de instalacion.
b Se han respetado las
especificaciones técnicas del
Instala y actualiza aplicaciones proceso de instalacion.
RA- ofiméticas, interpretando c Se han configurado las
1 especificaciones y describiendo aplicaciones segun los
los pasos a seguir en el criterios establecidos.
proceso. d Se han documentado las
incidencias.
e Se han solucionado

problemas en la instalacion o
integracion con el sistema
informatico.
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f Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

g Se han actualizado las
aplicaciones.
h Se han respetado las

licencias software.

[ Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

a Se han analizado los
distintos formatos de
imagenes.

b Se harealizado la
adquisicién de imagenes con
periféricos.

Manipula imagenes digitales
analizando las posibilidades de
distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion
bésicas.

c Se ha trabajado con
iméagenes a diferentes
resoluciones, segun su
finalidad.

d Se han empleado
herramientas para la edicion
de imagen digital.

RA-

e Se han importado y
exportado imagenes en
diversos formatos.

Objetivos:

Analizar los distintos formatos de imagenes.

Adquirir iméagenes con periféricos.

Trabajar con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
Editar imagen digital.

Importar y exportar imagenes en diversos formatos.

Contenidos

Formatos y resolucion de imagenes.
— Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
— Utilizacion de retoque fotogréfico, ajustes de imagen y de color.
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— Aplicacion de filtros y efectos.

— Importacién y exportacion de imagenes.

— Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

UNIDAD 7 Bases de datos

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna conoce conceptos basicos de
base de datos y aprende a almacenar datos relacionandolos entre ellos.
Aprende a usar software para la gestion de las bases de datos.

Esta Unidad de Trabajo esta relacionada con los siguientes Resultado de

Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Céd. | Descripcion

Cad.

Descripcién

los pasos a seguir en el
proceso.

a

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

Se han respetado las
especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

Se han documentado las
incidencias.

Instala y actualiza aplicaciones
ofimaticas, interpretando
especificaciones y describiendo

Se han solucionado
problemas en la instalacién o
integracién con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

Se han actualizado las
aplicaciones.

Se han respetado las
licencias software.

Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

Pagina 17 de 33



1% Junta de
[} Castillay Leon

Delegacion Territorial de Avila
Direccidn Provincial de Educacidn
L.E 5. Monso de Madrigal

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).

Elabora documentos con bases - _
de datos ofiméaticas d Se han utilizado asistentes

describiendo y aplicando en la creacion de consultas.

operaciones de manipulacion de | ¢ Se han utilizado asistentes
datos. en la creacion de
formularios.

RA-

f Se han utilizado asistentes
en la creacién de informes.

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

h Se han creado y utilizado
macros.

Objetivos:

Identificar los elementos de las bases de datos relacionales.

Crear bases de datos ofiméticas.

Utilizar las tablas de las bases de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
Utilizar asistentes en la creacién de formularios.

Utilizar asistentes en la creacion de informes.

Realizar busquedas vy filtrados sobre la informacion almacenada.

Crear y utilizar macros.

Contenidos

Elementos de las bases de datos relacionales.
— Creacion de bases de datos.

— Manejo de asistentes.

— Busqueda y filtrado de la informacion.

— Disefio y creacion de macros.

— Lenguajes de consulta basicos.
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UNIDAD 8 Edicién de video

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna aprende a manejar aplicaciones
para la edicién de videos. Conoce conceptos generales como: filtros,

animaciones, transiciones, linea de tiempo, etc.

Esta Unidad de Trabajo esta relacionada con los siguientes Resultado de

Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Cad.

Descripcién

Cad.

Descripcién

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

a

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

Se han respetado las
especificaciones técnicas del
proceso de instalacion.

Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

Se han documentado las
incidencias.

Se han solucionado
problemas en la instalacién o
integracién con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o
afiadido componentes de la
instalacion en el equipo.

Se han actualizado las
aplicaciones.

Se han respetado las
licencias software.

Se han propuesto soluciones
software para entornos de
aplicacion.

RA-

Manipula secuencias de video
analizando las posibilidades de
distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion
béasicas.

Se han reconocido los
elementos que componen
una secuencia de video.

Se han estudiado los tipos
de formatos y codecs mas
empleados.

Pagina 19 de 33



1% Junta de
[} Castillay Leon

Delegacion Territorial de Avila
Direccidn Provincial de Educacidn
L.E 5. Monso de Madrigal

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

Objetivos:

Reconocer los elementos que componen una secuencia de video.
Estudiar los tipos de formatos y cédecs mas empleados.
Importar y exportar secuencias de video.

Capturar secuencias de video con recursos adecuados.
Elaborar video tutoriales.

Realizar una animacion.

Elaborar un video con su audio.

Publicar un video en Internet.

Contenidos:

Formatos de video. Codecs.

— Manipulacién de la linea de tiempo.

— Seleccion de escenas y transiciones.

— Introduccion de titulos y audio.

— Importacién y exportacion de videos.

UNIDAD 9 Aplicaciones de soporte técnico

En esta unidad de trabajo el alumno o alumna conoce aplicaciones de oficina
para el soporte técnico, la elaboracion de guias y manuales de ayuda.

Esta Unidad de Trabajo estéa relacionada con los siguientes Resultado de
Aprendizaje y sus criterios de evaluacion:

Resultado de Aprendizaje Criterios de Evaluacion
Cdod. | Descripcién Cabd. | Descripcién
Aplica técnicas de soporte enel | a Se han elaborado guias
RA- | uso de aplicaciones, visuales con los conceptos
9 identificando y resolviendo basicos de uso de una
incidencias. aplicacion.
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Se han identificado
problemas relacionados con
el uso de aplicaciones
ofiméticas.

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

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

Se han realizado informes de
incidencias.

Se han aplicado los
procedimientos necesarios
para salvaguardar la
informacion y su
recuperacion.

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

Se han solventado las
incidencias en el tiempo
adecuado y con el nivel de
calidad esperado.
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Objetivos:

Elaborar guias visuales para dar soporte sobre aplicaciones a los usuarios.
Elaborar manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones.
Elaborar informes de incidencias.

Resolucion de incidencias.

Contenidos:

Tipos de soporte.

— Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones:

— Creacion de ficheros de ayuda.

— Creacion de guias visuales.

— Formacioén al usuario.

— Resolucion de incidencias.

4.- CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL

El médulo consta de 9 Unidades de Trabajo y su secuenciacion y temporalizacion
es la siguiente:

EVALUACION U.T. | TITULO Sesiones
12 1 Instalacién aplicaciones ofimaticas 7
Procesadores de texto 40
3 Gestion del correo y agenda |6
electrénica
Presentaciones multimedia 22
22 5 Hojas de calculo 40
Edicién de imagen 20
32 7 Base de datos 40
Edicién de video 22
9 Aplicaciones de soporte técnico 7
TOTAL 204
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*Sesiones: Cada sesion sera una hora lectiva.

5.- METODOLOGIA DIDACTICA

5.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Al comienzo de curso se presentard a los alumnos la programacion con todos
los contenidos que se desarrollaran a lo largo del curso, asi como la forma de
evaluar y calificar por parte del profesor.

El médulo es eminentemente practico y el esquema es muy sencillo: al alumno
se le proporcionan una serie de conceptos y procedimientos, junto con la
documentacion y las indicaciones necesarias, para que después de
comprenderlos fomentando preguntas y debates pase a desarrollarlos en la
practica como forma de asimilarlos y de completar el proceso de aprendizaje.

- El esquema habitual para cada unidad sera:

- Exposicién tedrica del contenido de la unidad: La exposicion de los

temas se realizara en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para
habituar al alumno a la terminologia que se usa en el sector. Se
comenzaran las unidades didacticas con una introduccion motivadora,
poniendo de manifiesto la utilidad de la misma en el mundo profesional.
Ademas, se justificard la unidad en el contexto general del curso,
analizando la relacion con los temas anteriores y los objetivos
perseguidos en el curso

v' Desarrollo de supuestos practicos: Se realizaran ejercicios para
llevar a la practica los conceptos aprendidos. El profesor resolvera
las dudas y se realizaran ejercicios especificos para aclarar los
conceptos en los que los alumnos encuentren mayor dificultad.

- Realizacion de practicas y trabajos: Se propondra la realizacion de
practicas y trabajos relacionados con la unidad que se esté tratando o
gue engloben el contenido de varias unidades. Estos ejercicios seran
calificados y se tendran en cuenta a la hora de evaluar la unidad. Los
trabajos seran individuales o en grupo

v' Estudio de la documentacion técnica relacionada.
5.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

- Los procedimientos de evaluacion y la metodologia podran ser
modificadas y adaptadas cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado
por alumnado con alguna discapacidad. Se adaptaran siguiendo las
directrices marcadas por los informes de la evaluacidon
psicopedagodgica y por las adaptaciones metodoldgicas que se les
hayan podido realizar.
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5.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se hara uso de la plataforma TEAMS o Moodle para que los alumnos puedan
descargar diverso material didactico y tengan acceso a enlaces que el profesor
considere interesantes.

Esta plataforma se utilizard también para presentar los trabajos y practicas de
clase. Siendo responsabilidad del alumno conservar copia de todos los trabajos
entregados.

Los alumnos tendran la posibilidad, cuando el profesor lo considere apropiado,
de acceder a Internet para buscar informacion de diferente indole: programas,
manuales, normativas, etc.

El aula esta dotada de:

v' Ordenadores conectados en red y con acceso a internet
(Preferiblemente un ordenador por alumno).

v/ Cafién proyector conectado al equipo del profesor

54.- LA UTIL[ZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC)

- Utilizaremos esta poderosa herramienta, fundamentalmente en
base a las siguientes consideraciones:

v' Ayudar a sintonizar mejor en un idioma que es ampliamente
conocido y utilizado por los alumnos, considerando las habilidades
tecnologicas que dominan y el acceso que tienen a distintas
fuentes de comunicacion e informacion.

v Lograr una participacion mas activa de los alumnos consiguiendo
aprendizajes significativos, optimizando el clima de la sala de
clases y permitiendo una comunicacion directa y amena con ellos.

v El uso particular que de ellas haremos, se resume en los siguientes
aspectos:

v' Todas las exposiciones del profesor estaran apoyadas en medios
audiovisuales.

v' Se realizardn numerosas actividades de investigacién vy
profundizacion utilizando los recursos de la web.

v Los ejercicios propuestos deberan ser presentados en la
plataforma digital del Centro para su evaluacion.
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v' Los alumnos mantendran un cuaderno electrénico (en OneNote)
con todas las actividades desarrolladas, que se revisara
periddicamente y sera evaluable.

5.5.- ACTIVIDADES INTERDISCIPLINARES

- En funcion del grado de coordinacion con el equipo docente y del
grado de implicaciéon y autonomia del alumnado, se analizara la
posibilidad de realizar actividades o proyectos interdisciplinares
durante el curso.

6.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

- La evaluacion del alumnado se realizara mediante:

v' Evaluacion de practicas entregadas en la plataforma virtual o
guardadas en el cuaderno digital del alumno.

v Evaluacion de pruebas tedrico y practicas realizadas en el aula.

7.- CRITERIOS DE CALIFICACION

A.- DE CADA EVALUACION

- Cada una de las evaluaciones trimestrales del curso se calificara
mediante:

- Realizacién de los trabajos propuestos en clase y entrega de los
mismos en los plazos previstos. Seran valorados entre 0 y 10
puntos, siendo estos acumulativos para la nota de evaluacion, con
una ponderacion del 40 % de dicha nota. La no realizacién en el
plazo previsto de los trabajos propuestos por el profesor sin una
causa justificada se calificar4 con una nota maxima de 5. Entre los
trabajos propuestos hay que obtener una calificacion igual o mayor
a 5 de media, si no, supondra el suspenso en la evaluacion y por
tanto de la nota final. Cada trabajo puede tener diferentes pesos en
la nota de précticas

- Los examenes que se realicen en la evaluacién tendran peso
especifico del 60% de la nota final de evaluacion. La nota final de este
apartado se obtendra como la nota media de los examenes aprobados,
siendo necesario obtener al menos un 5 en cada examen para poder
hacer media y superar la evaluacion.

NOTA:
- Todas las pruebas escritas, orales, individuales o en grupo que
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hayan sido copiadas bien en parte bien en su totalidad, serén
calificadas con cero puntos y dara lugar a suspender la evaluacion.
En caso tener sospecha de que alguien pueda haber copiado en el
examen se podra solicitar al alumno realizar una defensa oral.

- IMPORTANTE: Las faltas ortograficas encontradas en los trabajos
entregados, y en los examenes, seran valoradas negativamente en los
mismos hasta un maximo del 10% del total de la calificacion de cada
examen o trabajo, y dicha nota negativa podra ser recuperada a través
de las actividades de lectura y redaccion propuestas por el profesor.

B.- DEL CURSO COMPLETO

- Para aprobar el médulo se requiere tener una calificacion de al
menos cinco puntos sobre diez en cada una de las evaluaciones
trimestrales. La nota final se obtendra como la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales.

- Ademéas de los examenes realizados en cada evaluacion, existira
una prueba en la convocatoria ordinaria y otra en la convocatoria
extraordinaria para:

v" Alumnos que han perdido el derecho a evaluacion continua

v' Alumnos que tengan suspensas algunas de las evaluaciones
trimestrales. En la ordinaria, recuperaran solo las evaluaciones
trimestrales que tengan pendientes.

v' En la convocatoria extraordinaria, los alumnos se examinaran de
todos los contenidos del modulo, aunque tuvieran alguna
evaluacion trimestral aprobada.

- Es necesario tener entregados todos los trabajos practicos del
curso para poder optar a realizar las pruebas de recuperacion de la
convocatoria ordinaria.

8.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

- Laasistencia a clase es obligatoria y la evaluacion es continua. Por
tanto, se requiere que el alumno asista regularmente a las sesiones
lectivas, asi como a otras actividades programadas.

- La Orden de 1 de junio de 2006, de la Consejeria de Educaciéon y
emprendedor, por la que se regula el procedimiento que garantiza la
objetividad en la evaluacién de los alumnos y alumnas de Formacion
Profesional, establece que la falta de asistencia a clase de modo
reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion correcta de
los criterios de evaluacion y la propia evaluacion continua. El
porcentaje de faltas de asistencias, injustificadas, que originan la
imposibilidad de aplicar la evaluacion continua esta definido en la
Programacioén del Departamento de Informatica vy
Comunicaciones:
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- “Se pone un criterio unico de departamento para la pérdida del
derecho a la evaluacion continua de los alumnos por faltas de
asistencia quedando como sigue:

- 10% de faltas injustificadas

- La justificacion de las faltas se hara de acuerdo con ley, dejando
bajo decision del departamento los casos excepcionales.”

- El alumno o alumna que incurra en esta situacion perdera la
evaluacion continua y debera ser evaluado a través de la primera y/o
segunda convocatoria ordinaria.

9.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION

9.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

Una unica prueba final en la convocatoria ordinaria del curso, donde el alumnado
puede recuperar la evaluacion o evaluaciones con nota inferior a 5 puntos.
Segquird los siguientes criterios de calificacion:

v' Realizacion de una prueba con la evaluacién o evaluaciones
inferiores a 5 puntos.

v La prueba es calificada con una nota de 0 a 10 puntos.

- Para superar la prueba se debe obtener una calificacion minima de
5 puntos.

Si el alumno no ha superado los trabajos propuestos durante el trimestre podra
realizar una nueva entrega antes del examen final ordinario.

Si el alumnado no supera esta prueba, tendra opcion de una nueva recuperacion
en la convocatoria extraordinaria del curso, pero en este caso, el alumno o
alumna se examinara de toda la materia del curso. Seguira los siguientes
criterios de calificacion:

v' Realizacion de una prueba de toda la materia del curso.

v' La prueba es calificada con una nota de 0 a 10 puntos.

v' Para superar la prueba se debe obtener una calificacién minima de
5 puntos.

9.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS MODULOS PENDIENTES DE PRIMERO

Se creara un grupo de Teams con los contenidos de la materia y con propuestas
practicas y se mantendra una comunicacion a través de dicha plataforma. Se
tratara de trabajar con ellos buscando nuevas formulas que se ajusten a ellos, y
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desde la que hallar unos resultados positivos en cada caso. Entre las actividades
gue se trabajaran se encontraran las siguientes:

v' Técnicas de estudio: esquematizacion, organizacién de habitos de
estudios y rutinas, uso de agenda...

v' Entrenamiento de pruebas.

v' Propuestas de actividades especificas para el refuerzo y
asimilacion de contenidos.

v' Pruebas practicas, orales o escritas que se ajusten a las
caracteristicas del perfil del alumnado.

v" Atencion individualizada en la realizacion de todas las simulaciones
en el taller.

v' Elaboracién de esquemas complementarios.
v' Realizacion de pruebas de recuperacion tanto teéricas como
practica

10.- CON,TRIBUCION DEL MODULO A FOMENTAR LA CULTURA Y EL
ESPIRITU EMPRENDEDOR EN EL ALUMNADO

- En este mddulo se podran realizar debates en cuanto al uso de las
aplicaciones ofimaticas para la explotacion empresarial en términos
de:

v" Productividad.

Organizacion personal de trabajo.
Contenido.

Usabilidad.

Condiciones de uso.

Recursos utilizados.

AN N N N

Mejora en las areas de la empresa.

11.- COMPETENCIAS Y CONTENIDOS DE CARACTER TRANSVERSAL

Las competencias transversales del ciclo son:

1. Aplicar técnicas y conocimientos de diferentes dmbitos de conocimiento en un
campo profesional especializado.

2. Resolver problemas y contingencias de forma creativa e innovadora dentro del
ambito de su competencia, identificando las causas que los provocan.
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3. Supervisar el trabajo rutinario de otras personas asumiendo la responsabilidad
necesaria para la evaluacion y la mejora de procesos y procedimientos de
trabajo, que garanticen la calidad del producto o servicio.

4. Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnologicos y organizativos en los procesos productivos, actualizando sus
conocimientos utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de
la vida, especialmente las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

5. Realizar y organizar con responsabilidad y autonomia el trabajo asignado en
el ambito de su competencia, cooperando o trabajando en equipo con otros
profesionales en el entorno de trabajo.

6. Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en el &mbito de su trabajo, para mejorar la
calidad del trabajo y producto o servicio realizado.

7. Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y
proteccion ambiental durante el proceso productivo, para evitar dafios en las
personas y en el entorno laboral y ambiental.

8. Realizar la gestién béasica para la creacién y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional.

9. Ejercer los derechos y las obligaciones derivadas de la actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente
en la vida econdmica, social y cultural.

. Las ensefianzas de formacién profesional tienen por objeto conseguir que el
alumnado adquiera las competencias profesionales, personales y sociales,
segun el nivel de que se trate (anexo 1), necesarias para:

a) Ejercer la actividad profesional definida en la competencia general del
programa formativo.

b) Comprender la organizacibn y caracteristicas del sector productivo
correspondiente, los mecanismos de insercién profesional, su legislacién laboral
y los derechos y obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

c) Consolidar habitos de disciplina, trabajo individual y en equipo, asi como
capacidades de autoaprendizaje y capacidad critica.

d) Establecer relaciones interpersonales y sociales, en la actividad profesional y
personal, basadas en la resolucion pacifica de los conflictos, el respeto a los
demas y el rechazo a la violencia, a los prejuicios de cualquier tipo y a los
comportamientos sexistas.

e) Prevenir los riesgos laborales y medioambientales y adoptar medidas para
trabajar en condiciones de seguridad y salud.

f) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucién de los procesos productivos y al cambio social.
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g) Potenciar la creatividad, la innovacion y la iniciativa emprendedora.

h) Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi como las
lenguas extranjeras necesarias en su actividad profesional.

i) Comunicarse de forma efectiva en el desarrollo de la actividad profesional y
personal.

j) Gestionar su carrera profesional, analizando los itinerarios formativos mas
adecuados para mejorar su empleabilidad.

2. La formacion profesional también fomentara la igualdad efectiva de
oportunidades para todos, con especial atencién a la igualdad entre hombres y
mujeres.

3. Estas ensefianzas prestaran una atencion adecuada, en condiciones de
accesibilidad universal y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a
las personas con discapacidad.

4. Asimismo, la formacion profesional posibilitara el aprendizaje a lo largo de la
vida, favoreciendo la incorporacién de las personas a las distintas ofertas
formativas y la conciliacion del aprendizaje con otras responsabilidades y
actividades.

12.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

En base a la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre que regula la forma
de realizar las evaluaciones de Formacion Profesional se establece que el
alumnado podra, después de cada evaluacion trimestral (12, 22 y tercera
evaluacion en los supuestos que asi esta establecido), solicitar aclaraciones y/o
presentar reclamaciones sobre los resultados de dicha evaluacion.

Para ello, el departamento de Informéatica y Comunicaciones establece el
siguiente procedimiento:

Tras la comunicacion de los resultados por parte del tutor del grupo el alumnado
gue no esté de acuerdo con la calificacion obtenida debera solicitar entrevista
con el profesor de la materia o del médulo, y éste le atendera en el primer periodo
destinado a la atenciébn a padres que conste en su horario personal (o en
cualquier otro momento que puedan acordar entre ambas partes).

En dicha reunion se le facilitara las aclaraciones que sean precisas sobre los
resultados de la evaluacién y se le informara sobre el procedimiento que se va a
aplicar para recuperar los contenidos no superados en funcion de la informacion
especificada en la programacion de la materia o del modulo.
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Si el alumnado sigue en desacuerdo con las calificaciones obtenidas, podra
presentar la correspondiente reclamacion al jefe del departamento de Informatica
y Comunicaciones, quien a su vez solicitaré al profesor que presente su informe
al respecto. Dicha reclamacion se debera efectuar al dia siguiente de la reunion
mantenida entre el profesor y el alumnado.

Las reclamaciones se presentaran por escrito, utilizando el modelo de instancia
que se podré solicitar en Jefatura de Estudios.

La reclamacién que presente el alumnado debera estar suficientemente
argumentada y motivada, en caso contrario, no se admitira a tramite. Los motivos
de la reclamacién deberan ser los establecidos en la respectiva orden de
evaluacion para las reclamaciones finales.

Reunion de la Comision encargada de resolver la reclamacion. La Comisién
estara formada por el jefe de departamento, el tutor del grupo y el profesor
implicado. En caso de que la reclamacion sea sobre una materia o médulo
impartido por el jefe del departamento o por el tutor, se elegird un tercer miembro
nombrado por el jefe de departamento o por jefatura de estudios teniendo en
cuenta preferentemente si imparte algiin modulo analogo al de la reclamacion
durante el curso actual o si ha impartido dicho médulo en cursos anteriores.

El profesor implicado explicara a la Comisién los motivos de la calificacién. Se
analizara la informacién obtenida y ratificara o rectificara la calificacién obtenida
por el alumnado. La Comision podra solicitar explicaciones adicionales al
alumnado que reclama y al profesor de la materia o moddulo objeto de
reclamacion.

La Comision dispondra de un plazo de cinco dias lectivos desde la recepcion de
la reclamacion para resolverla y remitirla al alumnado implicado, no procediendo
ninguna otra reclamacion a instancias superiores.

Para las reclamaciones correspondientes a las evaluaciones finales (ordinaria y
extraordinaria) se aplicara lo establecido en:

El articulo 25 de la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se
regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que
cursen ensefianzas de Formacion Profesional Inicial (ciclos formativos de grado
medio y superior) en la Comunidad de Castilla 'y Leon.
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13.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
RELACIONADAS CON EL MODULO

Estas actividades se realizan de forma coordinada con el resto del profesorado
tanto de este ciclo formativo como con el profesorado del ciclo formativo de grado
superior de DAW y ASIR. Estas actividades apareceran en la programacion del
Departamento de Informatica y Comunicaciones.

14.- MEDIDAS PARA ESTIMULAR EL INTERES Y HABITO DE LECTURA Y
LA CAPACIDAD DE EXPRESARSE CORRECTAMENTE

Interés y habito de lectura

v’ Se prestara atencion a la importancia de conocer fuentes de
busqueda y consulta para la resolucion de problemas de cara a
potenciar la autonomia personal del alumno.

v El profesor puede recomendar la lectura de libros, articulos de
periddicos, revistas o documentos en Internet sobre asuntos de
interés para acercar al alumno a la materia que se esta impartiendo.
Posteriormente, si el tiempo lo permite, se comentaran en grupo.

v" Alo largo del curso el profesor puede recomendar libros de lectura.
Capacidad de expresarse correctamente

v' Se incidira en el uso de terminologia precisa, no soélo técnica;
valorando la correcta expresion oral y escrita.

v El profesor corregira las expresiones incorrectas que los alumnos
utilicen en el aula (correccion de fondo, forma, estilo, etc. de la
participacion del alumno).

v Enlas pruebas escritas el profesor sefialara a los alumnos las faltas
de ortografia, de significado o de sintaxis cometidas.
15.- CRITERIOS DE EVALUACION DE LA PROGRAMACION

v' Grado de cumplimiento en la imparticién de los contenidos.
v' Porcentaje (real) de los alumnos que superan el médulo.
v' Porcentaje de alumnos que abandonan el médulo, pero no el ciclo.
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v' Evaluacion subjetiva, por parte del profesor, de los materiales y
recursos didacticos.
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