£

1.LE.S. El Majuelo

PROGRAMACION DIDACTICA DE
OFIMATICA Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS
(3031)

2° Formacion Profesional Basica de
Informatica de Oficina

Curso: 2022/2023



Indice

0. INTRODUCCION ......cuiitieeiecie ettt ettt et et ettt et e eteeteete et e et e steeteese et e steatearseeaesteareaneaneas 3
L. OBUIETIVOS e 8
2. COMPETENCIAS ... . 12
3. CONTENIDOS . ... 13
4, DISTRIBUCION TEMPORAL ......ciiiieteite ettt ete et ete e ane e eaeateeteaeeeeesaeaneanens 15
5. METODOLOGIA .....ciiieeeeee et Error! Bookmark not defined.
6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.......cvieeieceeeteeeeceeete et eae e, 24
7. CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION ......coocviiieiiecieeeeeeeeee e, 25
8. MINIMOS EXIGIBLES .....coiitiieeeeeeee ettt ettt e ettt e ste et eteeteare e e eaeateareenens 32
9. CRITERIOS DE CALIFICACION .....ooiitiiieieete ettt ettt ta e aneana e, 32
10. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD. PROGRAMA DE REFUERZO DEL
o ot A5 72 S 34
Programa de atencion a los alumnos con materias pendientes............oocuvvveeeiieeeeiiiiiiineeeeenn. 37
Programa de atencion a 10s alumnos repetidores. ..........oooviiiiiiieiieeeeiiiiei e 38
Refuerzo de materias troNCAIES..........oooov e e 38
11. CONTENIDOS DE CARACTER TRANSVERSAL .....cocviieieecte et 38
12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES ..., 39
13. ESTIMULO DE LA LEC}TURA Y MEJORA DE LA EXPRESION ORAL Y ESCRITA.
ACTIVIDADES PARA EL ANALISIS, LA REFLEXION Y LA CRITICA ......uviiiiiiiiiiiiiieiiiiinnnninnnnens 39
14. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION DIDACTICA Y DE LAS MEDIDAS DE ATENCION
A LA DIVERSIDAD ...ttt e e e et e e e e et e et e e et e e et e et e e et e e eaaan 40
Adaptacién de la programacion a los resultados de la evaluacion inicial .........................oooo. 40



0. INTRODUCCION

La presente programacion didactica se desarrolla en el centro IES El Majuelo de Gines en
la provincia de Sevilla, destinada al médulo profesional de “Operaciones auxiliares para la
configuracion y la explotacion”, del primer curso de Formacion Profesional Basica
correspondiente al titulo de Profesional Basico en Informatica de Oficina. La duracion del
mismo es de 224 horas, impartiéndose 7 horas semanales.

Este médulo se encuadra dentro del titulo de Profesional Basico en Informatica de Oficina,
gue tiene una duracion de 2000 horas distribuidas en médulos que se desarrollaran durante
dos cursos académicos.

La Formacién Profesional estd orientada tanto al desarrollo y satisfaccion personal del
alumnado como a la obtencién de unos conocimientos de tipo técnico y/o humanistico que
han de ser preparatorios para el mundo laboral o la Universidad.

La reforma educativa promulgada por la LOGSE. (Ley Orgénica de Ordenacién General
del Sistema Educativo) supuso un cambio radical en el sistema educativo existente hasta
entonces. La Formacion Profesional tradicional pasé a denominarse Ciclos Formativos,
guedando estructurada en familias y niveles. Asi, los Ciclos Formativos de Grado Medio
permiten obtener el titulo de Técnico, mientras que los Ciclos Formativos de Grado Superior
permiten obtener el titulo de Técnico Superior.

Posteriormente, la LOE. (Ley Orgéanica de la Educacion) establecié una nueva ordenacion
de los ciclos formativos, estableciendo el nuevo catédlogo de la formacion profesional, las
unidades de competencia y los médulos formativos asociados del Catalogo Modular de
Formacion Profesional.

Este nuevo marco formativo no hace sino acercar la Formacién Profesional a las
necesidades actuales de la sociedad del conocimiento, donde la movilidad laboral, las
nuevas tecnologias, la cohesion e insercion laboral exigen un nuevo planteamiento del
mercado laboral. Asi pues se pretende proporcionar a las personas la formacién requerida
por el sistema productivo y de acercar los titulos de formacion profesional a la realidad del
mercado laboral. Los Ciclos Formativos ofertados por la LOE estan separados por familias,
siendo una de ellas la de Informética y Comunicaciones.

Dado el extraordinario auge de la informatica, y su gran implantacion en la gran mayoria
de trabajos actualmente, no es de extrafiar que estos ciclos formativos sean considerados
por el alumnado como una buena alternativa profesional para su futuro. Para la insercion de
los/las alumnos/as en el mundo laboral de modo rapido y eficaz, el alumnado debe aprender
las técnicas y métodos mas adecuados que garanticen la adquisicion de los conocimientos
y destrezas para desenvolverse en el sector informatico.

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

Denominacion: Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina.

Nivel: Formacion Profesional Basica.



Duracion: 2.000 horas.
Familias Profesionales: Informatica y Comunicaciones y Administracion y Gestion.
Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

Los moddulos de este ciclo formativo, son los que a continuacion se relacionan:
3029. Montaje y mantenimiento de sistemas y componentes informéticos.
3030. Operaciones auxiliares para la configuracion y la explotacion.

3031. Ofimatica y archivo de documentos.

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

3009. Ciencias aplicadas I.

3019. Ciencias aplicadas II. 3011. Comunicacion y sociedad I.

3012. Comunicacion y sociedad Il.

3033. Formacion en centros de trabajo.

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

LEGISLACION

La legislacién en la que se basa esta programacion didactica es la siguiente:

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia Ley 5/2002, de 19 de junio,
donde se establece el sistema integral de la Formacion Profesional.

La Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre (LOMLOE)

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, donde se regula la Formacién Profesional en el sistema
educativo, organizandola en ciclos formativos de grado medio y grado superior.

Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenacion general
de la Formacion Profesional del sistema educativo, incluyendo los aspectos basicos de la
evaluacion y efectos de los titulos de Formacion Profesional.

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefanzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE).

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero de 2014, por el que se regulan aspectos especificos
de la Formacion Profesional Basica.

Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo de 2014, por el que se establecen siete titulos de
Formacion Profesional Béasica, entre ellos el Titulo Profesional Basico en Informética de
Oficina, del catalogo de titulos de las ensefianzas de Formacion Profesional.



Orden ECD/1633/2014, de 11 de septiembre de 2014, por la que se establece el curriculo
de siete ciclos formativos de Formacion Profesional Basica, entre ellos el Titulo Profesional
Basico en Informatica de Oficina.

Instrucciones del 22 de Mayo 25 de Julio y 15 de Septiembre de 2014, de la Junta de
Andalucia.

Instrucciones de 1 de Septiembre de 2015, de la Direccién General de Formacion Profesional
Inicial y Educacion Permanente para la imparticion del primer curso de las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica durante el curso académico 2015/2016, por el que se
establece que el médulo de Operaciones Auxiliares para la Configuracion y la Explotacion,
debe impartirse en primer curso.

ELEMENTOS DE CONTEXTUALIZACION

CARACTERISTICAS DEL CENTRO

Para programar este modulo se ha tenido en cuenta el entorno econémico- social y
las posibilidades de desarrollo de este.

La oferta educativa que presenta el Instituto es la siguiente:

El Centro con unos 1.433 alumnos/as aproximadamente, tiene una extensa oferta
educativa que, siendo ademas desde el curso pasado un centro bilingie, incluye:

e Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) 20 grupos: 1°, 2°, 3°y 4°,

Bachillerato de Ciencias de la Naturaleza y de la Salud (Ciencias y
Tecnologia), Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales. 7 grupos
Educacion Secundaria de Adultos ESPA. 2 grupos

TAE y Bachillerato Semipresencial de Adultos. 2 grupos

Formacién Profesional Basica: Informatica de oficina. 2 grupos

Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestiébn Administrativa. 2 grupos

Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracién y Finanzas. 4 grupos

e Ciclo Formativo de Grado Superior de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas.
2 grupos
e Ciclo Formativo de Grado Superior de Agencias de Viajes y Gestién de
Eventos. 2 grupos
e Ciclo Formativo de Grado Superior de Mediacion Comunicativa. 2 grupos

Respecto a la plantilla del profesorado existente actualmente, podemos decir que
es muy diversificada, estando compuesta por 112 profesores/as. Concretamente el
Departamento de Administracién y Gestion, que integra la especialidad de FOL, esta
compuesto por:

1. Profesoras de la especialidad Administracion de Empresas: 7

2. Profesoras y profesores de la especialidad Procesos de Gestion
Administrativa: 5

3. Profesorade FOL: 1



De acuerdo con el Proyecto Educativo, en el centro se estan desarrollando, entre
otros, los siguientes planes y programas educativos:

Bibliotecas escolares.

Red Andaluza Escuela Espacio de Paz.

Proyecto Linguistico.

Igualdad. Coeducacion.

Convivencia Escolar: Acoso Escolar.

Plan de apertura de Centro: Actividades Extraescolares.

Programa de Acompafiamiento Escolar.

Forma Joven.

Erasmus +: Hoy dia resulta indudable la conveniencia de promover en nuestro
alumnado estancias en el extranjero e intercambios con centros educativos de otros
paises, con el fin de crear en ellos la necesidad de comunicarse en otro idioma
y usarlo en un contexto lo mas realista posible. Se propicia ademas la apertura
a otras realidades, otros lugares, otras gentes y otras culturas, ampliando un
horizonte, a veces, en exceso localista.
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Los intercambios escolares y estancias en el extranjero tienen como finalidad:

— Perfeccionar el conocimiento de otras lenguas, desarrollando sus aspectos
practicos.
Adquirir habitos y actitudes positivos en el aprendizaje de los idiomas en
particular, y en la formacién permanente en general.

— Desarrollar actitudes positivas de convivencia y cooperacion.

— Conocer la realidad cultural del pais en el que realizan la estancia.

. Carta Erasmus de Educacion Superior 2014-2020: Nos permite que el
alumnado de FP de Grado superior pueda realizar la FCT en el extranjero.

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro son los adecuados,
pues se trata de un centro TIC, lo que implica la tenencia de equipos informaticos en cada
aulay la posibilidad de uso de Internet. La ensefianza puede ser impartida con normalidad.

CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado del centro cuenta con una serie de caracteristicas generales comunes:

e Un nivel socio-economico-cultural, medio.
e Un grado de motivacion hacia los estudios, medio.
¢ Un nivel de actitud y comportamiento, adecuado.
e Un nivel de absentismo que en la gran mayoria del alumnado no es
significativo.
El alumnado salvo casos concretos no suele presentar problemas de convivencia
importantes.

Tal como establece el articulo 11 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por
la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del



sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia, se ha realizado un
procedimiento de evaluacion inicial que ha permitido conocer en profundidad las
caracteristicas de partida del alumnado.

Este proceso de evaluacion inicial constituye la base sobre la cual ha sido disefiada
la presente programacion y ha permitido conocer las condiciones previas del alumnado
tanto a nivel de conocimientos adquiridos en referencia a los contenidos propios del
maodulo, como a nivel de capacidades, actitud, motivacion e intereses personales.

La presente programacion se disefia para un grupo de mafiana constituido por 9
alumnos y alumnas. En aras de conocer su situacion de partida en cuanto a aspiraciones,
motivacion, intereses y capacidades personales, se les ha solicitado cumplimentar un
cuestionario personal. Los datos obtenidos, han permitido adaptar las actividades y
contenidos programados a sus intereses y capacidades, buscando potenciar al maximo su
proceso de aprendizaje.

El grupo al que se dirige esta programacion esta compuesto de 7 alumno/as.

El nivel de partida del alumnado es ADECUADO
CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Gines es un municipio espafiol que se encuentra en la comarca del Aljarafe, en la
provincia de Sevilla, Andalucia. Su poblacién ronda los 13.500 habitantes.

Gines se encuentra entre los 100 municipios, de méas de 5 000 habitantes, con mayor
renta declarada de Espafia, segun un estudio realizado por la Fundacién de Estudios de
Economia Aplicada.

Segun el Instituto Estadistico de Andalucia, a fecha de 2016 en Gines existian
858 establecimientos con actividad econdémica, dedicados principalmente por niumero de
establecimientos al comercio, a las actividades profesionales y técnicas y a la hosteleria.

La Asociacion Ginense de Empresarios y Comerciantes es la entidad encargada de
velar por sus intereses.

Dentro del término municipal se encuentra el Poligono Industrial Servialsa y el
Parque Comercial Gines Plaza. Esta pendiente el desarrollo del Parque Empresarial
Pétalo, que se construira conjuntamente con los municipios limitrofes de Bormujos y
Espartinas.

Histéricamente, la produccion de aceituna tuvo gran importancia, creandose,
especialmente a partir del siglo XVIII, varias haciendas para la produccion de aceite y a
partir del siglo XX industrias relacionadas, principalmente dedicadas a la fabricacion de
toneles, al envasado y a la distribucién. La ultima gran industria del sector que tuvo sede



en la localidad fue la fabrica de La Espafiola, conocida por sus aceitunas y encurtidos,
gue desde

1956 hasta 2004 se encontré en la localidad. La fabrica se traslado a la localidad de
Aznalcazar al haberse quedado sin capacidad de expansién, ya que se encontraba
rodeada de viviendas por el crecimiento poblacional.

Las empresas de la zona son fundamentalmente PYMES, de prestacion de servicios
y comerciales, fundamentalmente son empresarios autbnomos, cooperativas, sociedades
limitadas y en menor medida sociedades anénimas.

También, en los Ultimos afios se han asentado en la zona varios hospitales privados
y concertados que colaboran activamente en la realizacion del Médulo de FCT, siendo
para ellos una via directa de contratacion de personal administrativo para sus oficinas

Existen buenas y fluidas relaciones entre las empresas de la zona y el centro
educativo, motivadas fundamentalmente por la realizaciéon de la F.C.T. de los alumno/as/
del centro, en gran parte de estas empresas, existiendo un buen nivel de contratacién
posterior.

Un buen nimero de estas empresas mantienen relaciones comerciales con el
exterior, sobre todo con paises de la U.E.

Se dispone de una amplia base de datos de empresas con las que realizar la FCT.

En general se tiene buena relacion con las distintas instituciones publicas,
colaborando con las que tienen representacion en la zona.

1.0BJETIVOS

Son objetivos comunes los descritos en el Proyecto educativo del centro, en los que
respecta a la convivencia, integracion, trabajo en equipo y respeto mutuo entre los
integrantes de la comunidad docente.

Los objetivos didacticos concretan los saberes, las capacidades, los habitos, las
actitudes y los valores que deseamos desarrollar en el alumnado y constituyen la guia
fundamental en la organizacion de la actividad docente. Responden a las cuestiones de
¢ qué ensefnar? y ¢ qué evaluar?

OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

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

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



de grabacion seguro.

C. Desarrollar actividades de registro y 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 lbgicos para mantener sistemas
microinformaticos y redes locales, aplicando técnicas de localizacion de averias sencillas
en los sistemas y equipos informaticos siguiendo pautas establecidas para mantener
sistemas microinforméticos y redes locales.

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

G. Ubicar y fijar canalizaciones y demas elementos de una red local cableada, inalambrica
0 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 Yy herramientas para tender el cableado en redes de datos.

|. Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejandolas para
realizar configuraciones y resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del fabricante.
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 bésicos en los diversos campos del conocimiento y
de la experiencia.

L. 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 relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud
para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcién del
entorno en el que se encuentra.

N. Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio natural para valorar
las consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.
N. Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido
critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para obtener y comunicar
informacion en el entorno personal, social o profesional.

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

P. Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas 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 fenémenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucién histdrica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las



sociedades contemporaneas.

S. Desarrollar valores y hébitos de comportamiento basados en principios democréticos,
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 demés y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacién
eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

W. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

X. Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propésito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la 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.

Cualificaciones profesionales y objetivos especificos del modulo.

Este modulo esta relacionado con la siguiente cualificacion profesional que viene definida
en el RD 1701/2007, de 14 de diciembre:

ADG306_1: Operaciones de Grabacion y Tratamiento de Datos y Documentos. Que se
compone a su vez de 2 unidades de competencia:

UC0971_1: Realizar operaciones basicas de auxiliares de reproducciény archivo en soporte
convencional o informatico.

UCO0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de

documentacion.

Por otra parte, los resultados de aprendizaje propios del modulo indicado en el R.D.
356/2014, son los siguientes:

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

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

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

5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

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

7. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los Utiles apropiados en funcién de

10



las caracteristicas de los documentos tipo.

La formacién del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo
b), c) yj) y las competencias profesionales, personales y sociales a), b) y j) del titulo. Ademas,
se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), ¥) y 2); y las competencias p), q), r), S), t), u),
V), W) y z), que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de
los médulos profesionales

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del médulo versaran sobre:

1. La tramitacion y busqueda de informacién a través de redes informaticas.
2. La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion de documentos.
3. La encuadernacion funcional.

Ademas de

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

2. Desarrollar actividades de registro y encuadernacion de documentos.

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

Objetivos transversales del modulo:

Este modulo profesional incluye, de forma transversal con profesionales del ciclo, los
siguientes objetivos:
1. 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.
2. Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza
en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias
tanto de la actividad profesional como de la personal.
3. Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demasy
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los deméas para la realizacion
eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.
4. Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.
5. Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propésito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando
dafios a las demas personas y en el medio ambiente.
6. 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.
7. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.
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2. COMPETENCIAS

Competencias profesionales, personales y sociales

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

Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas
de los procesadores de texto y hojas de 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.

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

Competencias transversales del médulo

Este modulo profesional incluye, de forma transversal con otros modulos
profesionales del ciclo, las siguientes competencias profesionales:

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.

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

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

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

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

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.

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

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

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

3.CONTENIDOS

Contenidos indicados en el Real Decreto

Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
- Redes informaticas.
- Busqueda activa en redes informaticas.
- Servicios de alojamiento compartido de informacion en internet.
- Péginas institucionales.

Realizacion de comunicaciones electronico: internas y externas por correo:
- Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.
- Envio y recepcion de mensajes por correo.
- Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.
- Clasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.
- Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
- Organizacién de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

Utilizacion de equipos de reprografia:

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

- Software de digitalizacion de documentos.

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

- Observacion de los procedimientos de calidad en la reproduccion de documentos.

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

- Eliminacion de residuos: Normativa aplicable.

Encuadernacioén funcional:
- Equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas,
funcionamiento, deteccion de posibles incidencias.
Materiales de la encuadernacién funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacion.
Técnicas de encuadernacion funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.
Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional en condiciones de
seguridad.
Ejemplos practicos de encuadernacion.
Eliminacion de residuos respetando la normativa.

Uso de procesadores de texto:
- 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 préacticos de elaboracion de textos. Insercion de objetos Hipervinculos.
- Configuracion e impresion de textos.

Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:
- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
- Utilizacion de formulas y funciones. Aplicaciones practicas.
- Creacion y modificacion de graficos.
- Creacion de listas, filtrado, proteccién, ordenacién de datos y otros elementos basicos
de bases de datos mediante hoja de calculo.
- Reglas ergonémicas.
- Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Elaboracion de presentaciones:
- ldentificacion de opciones basicas 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 configuracion.
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4.DISTRIBUCION TEMPORAL

El médulo de Ofimatica y Archivo de la Documentacion tiene una duracion de 208
horas distribuidas en 8 sesiones semanales durante el segundo curso (las horas van a ser
tratadas como sesiones), segun la distribucion decidida a nivel de Departamento.

Los contenidos se van a organizar en 7 unidades didacticas que seran el referente

para la programacion del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Horas Nombre desc_rlp,tlv_o de la Unidad RA Trimestre
Didéctica
28 UT. 1. Trabajo en entorno de red RA1
39 UT. 2. Comunlca,cpnes internas y externas RA 2
por correo electrénico
28 UT. 3. Elaboracion de presentaciones RAS 12 (112 h)
24 UT. 4. Encuadernacion funcional RA7
36 UT. 5. Procesador de textos RA 3
36 UT. 6. Hoja de calculo RA 4
a
24 UT. 7. Utilizacion de equipos de reprografia. RA 6 2% (96 h)
208 Horas totales programadas en el mdédulo profesional

Seguidamente se va a desarrollar la Programacion de Aula de las siete unidades
del médulo de Ofimatica y Archivo de Documentos, especificando para cada una de ellas
los objetivos, los contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

UT-1. Trabajo en entorno de red

OBJETIVOS:

Identificar los tipos de redes, diferenciando los posibles métodos de busqueda de

informacion en ellas.

Acceder y localizar documentos a través de internet
Situar y recuperar documentos haciendo uso de sistemas de alojamiento

compartidos.
Usar paginas institucionales

CONTENIDOS:

Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
Redes informaticas.
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Blsqueda activa en redes informaticas.
Servicios de alojamiento compartido de informacién en internet. Paginas
institucionales.

EVALUACION:

Resultados de aprendizaje:
1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras
redes.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.
Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes
informaticas.

Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area
local.

Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

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

Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general
para la realizacion de tramites administrativos.

UT-2. Comunicaciones internas y externas por correo electrénico

OBJETIVOS:

Identificar los distintos procedimientos de recepcion y transmision de mensajes
internos y externos.

Enviar y recibir mensajes a través del correo electronico

Incluir archivos adjuntos y otros elementos en correos electrénicos

Gestionar contactos

Aplicar criterios de prioridad, importancia y seguimiento en el envio de mensajes
por correo electronico

Organizacion del calendario

Organizar la agenda: Gestion de tareas y avisos

Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de la informacion

CONTENIDOS:

Realizacion de comunicaciones electrdnico: internas y externas por correo:
Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos. Envio y
recepcion de mensajes por correo.

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

de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.

Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacién del trabajo.
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EVALUACION:

Resultado de Aprendizaje:
2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico

siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

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

Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electronico.

Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos
y listas de distribucién de informacién entre otras.

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

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

Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

UT-3. Elaboracion de _presentaciones

OBJETIVOS:

Identificar las distintas opciones de presentaciones.

Reconocer los tipos de vistas disponibles en las presentaciones.
Aplicar animaciones y transacciones.

Crear presentaciones incorporando efectos multimedia, textos, objetos
Utilizar plantillas

Hacer uso de distintos medios periféricos para presentaciones.

CONTENIDOS:

Elaboracion de presentaciones:

Identificacion de opciones basicas de presentaciones. Disefio y
edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Aplicacion de efectos de animacién 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 configuracion.

EVALUACION:

Resultado de Aprendizaje:
5. Elabora presentaciones gréficas utilizando aplicaciones informaticas.
Criterios de evaluacion:
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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 basicas de
composicion, disefio y utilizacién del color.

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

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

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

U.T-4. Encuadernaciéon funcional

OBJETIVOS:

- Reconocer y organizar la documentacion a encuadernar, identificando los distintos
utiles, herramientas y materiales disponibles para encuadernar.

- ldentificar los sistemas de eliminacion y reciclaje de residuos generados en las
operaciones de encuadernacion

- Describir los riesgos profesionales derivados de la utilizacion de herramientas
de encuadernacion, estableciendo distintas medidas de seguridad en la
encuadernacion

- Comprobar el estado de funcionamientos de las herramientas de encuadernacion.

- Utilizar cizalla, maquina de perforacién y distintas encuadernaciones distinguiendo
el tipo a utilizar mas adecuado en funcion del documento.

- Comprobar que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios de
calidad

CONTENIDOS:

Encuadernacién funcional:

Equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcional: Tipos: caracteristicas,
funcionamiento, deteccién de posibles incidencias. Materiales de la encuadernacion
funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacion. Técnicas de encuadernacion funcional:
Corte perforado y encuadernado funcional. Equipos, Uutiles y herramientas de
encuadernacion funcional en condiciones de seguridad. Ejemplos practicos de
encuadernacion. Eliminacion de residuos respetando la normativa.

EVALUACION:

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

Criterios de evaluacion:

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

18



f)
g9)
h)

)
)

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

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

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

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

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

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

Se han realizado encuadernaciones en sus diversas formas — encanutadas,
grapadas, espiralado, anillado u otras— asignando el tipo de cubiertas en funcion
de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacién facilitada.

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

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

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

UT-5. Procesador de textos

OBJETIVOS:

Identificar las funciones basicas de un procesador de textos, comprobando que éstas
cumplen con las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

Realizar distintas operaciones sobre documentos: vistas, formato de pagina, fuente y
parrafo.

Configurar las paginas de un documento

Usar Tablas

Imprimir documentos haciendo uso de las distintas opciones de impresion.

Corregir posibles errores en la introduccion de la informacién

CONTENIDOS:

Uso de procesadores de texto:

Estructura y funciones de un procesador de texto. Gestién de

documentos en procesadores de textos. Aplicacion de formato
a documentos.

Utilizacion de plantillas. Edicion de textos y tablas.

Insercidon de objetos.

Ejemplos practicos de elaboracion de textos. Insercion de objetos
Hipervinculos.

Configuracion e impresion de textos.
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EVALUACION:

Resultado de Aprendizaje:

3.

Elabora documentos utilizando las funciones béasicas del procesador de texto.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)
i)

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

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

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

Se han configurado las distintas paginas del documento cifiéndose a los originales
o indicaciones propuestas: margenes, dimensiones Yy orientacion, tablas,
encabezados y pies de pagina, encolumnados, bordes, sombreados u otros-.

Se ha trabajado con la opcién 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.

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.

Se han configurado las diferentes opciones de impresion en funcion de la
informacién facilitada.

Se ha realizado la impresién de los documentos elaborados.

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

UT-6. Hoja de calculo

OBJETIVOS:

- Utilizar los distintos tipos de datos, referencias, rangos, hojas y libros.

- Crear y modificar gréaficos

- Manejar la hoja de calculos como base de datos.

- Usar aplicaciones y periféricos para elaborar documentos.

- Aplicar reglas de ergonomia y salud en la realizacion de distintas actividades.

CONTENIDOS:

Elaboracion de documentos mediante hojas de célculo:

Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros. Utilizacién de formulas y
funciones. Aplicaciones practicas. Creacion y modificacion de graficos.

Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros elementos basicos de
bases de datos mediante hoja de calculo.

Reglas ergondmicas.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.
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EVALUACION:

Resultado de Aprendizaje:
4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones bésicas de hojas de célculo.

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 basicas.

C) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.

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

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

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

U.T-7 Utilizacién de equipos de reprografia,

OBJETIVOS:

- ldentificar los componentes y necesidades de mantenimiento de los equipos de
reproduccion.

- Conocer y manejar los distintos equipos de reproduccion de documentos,
identificando las posibles incidencias y realizando tareas de limpieza y
mantenimientos de los mimos.

- Identificar los posibles recursos consumibles y su uso en funcion del tipo de equipo.

CONTENIDOS:

Equipos de reproduccion: Tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.
Identificacion de incidencias elementales en equipos de reprografia.

Funcionamiento de los equipos de reprografia: fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros.

Software de digitalizacion de documentos.

Obtencion de copias en formato documental y/o digital.

Observacion de los procedimientos de calidad en la reproduccion de documentos.
Procedimientos de seguridad en la utilizacion de equipos de reproduccién. Eliminacion
de residuos: Normativa aplicable.

EVALUACION:

Resultado de Aprendizaje:

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros
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C) Se han identificado las posibles incidencias basicas de equipos de reproducciéon e
informaticos, describiendo posibles actuaciones.

d) Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento de utiles de
encuadernacién, 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 reproduccion e informaticos.

f) Se ha manejado los equipos, asumiendo el compromiso de mantener y cuidar
éstos, y obteniendo el maximo provecho a los medios utilizados en el proceso,
evitando costes y desgastes innecesarios.

g) Se harealizado las siguientes consideraciones durante la actividad:

-Poner a punto y limpiar las maquinas.

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

-Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.

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

-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 proteccidon de acuerdo con los conectores y terminales
implicados.

5. METODOLOGIA

El modelo actual de Formacion Profesional Basica requiere una metodologia
didactica que se adapte a la adquisicion de las capacidades y competencias del alumnado
y le facilite la transicion hacia la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema
educativo.

La metodologia didactica de las ensefianzas de Formacion Profesional Basica
integra los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos, con el fin de que el/laalumno/a
adquiera una vision global de los procesos productivos propios de la actividad profesional
del técnico en formacion profesional de nivel basico.

La metodologia utilizada para la imparticibn de los moédulos profesionales sera
adaptada a las caracteristicas del alumnado. Los contenidos tendran un caracter
motivador y un sentido practico, buscando siempre el aprendizaje significativo.

Se favorecera la autonomia y el trabajo en equipo y el profesorado debera ajustar las
actividades de manera que éstas sean motivadoras para el alumnado, que sean realizables por
ellos y ellas y que creen una situaciéon de logro de los resultados previstos. Se preveran,
asimismo, actividades que permitan profundizar y tener un trabajo mas autbnomo para
aquellos alumnos y alumnas que avancen de forma mas rapida o necesiten menos ayuda.

La planificacion de la actividad docente debe buscar un enfoque globalizador que
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permita abordar los conocimientos de los modulos profesionales de los bloques comunes,
asi como las competencias personales y sociales que se deben adquirir, poniéndolas en
relacion con las competencias profesionales del perfil profesional del titulo que se curse,
es por ello que la metodologia a seguir durante el curso debera ser concretada por cada
profesor, en funcion de las disponibilidades que tenga el centro, el entorno en el que se
encuentra, los perfiles del alumnado, etc.

El método para desarrollar cada una de las unidades es el siguiente:

Partir de los conocimientos previos de los/las alumnos/as, teniendo en cuenta su
diversidad y sobre todo que en las primeras unidades obviamente, sera necesario incidir
mMA&s en conocimientos basicos de la especialidad.

La explicacion de los contenidos béasicos se puede realizar en el aula taller,
empleando los recursos de los que se dispone: pizarra, videos, programas interactivos etc.
o sobre el hardware de los equipos y sistemas informaticos directamente.

Es muy importante definir con claridad los objetivos que se pretende alcanzar, esto
favorece el desarrollo de su autonomia para aprender y les ayuda a detectar mejor sus
progresos y dificultades.

Es necesario dirigir la accién educativa hacia la comprension, la busqueda, el
analisis y cuantas estrategias eviten la simple memorizacién y ayuden a cada alumno/a a
asimilar activamente y a aprender a aprender.

Una vez los contenidos tedricos se han explicado, se pueden realizar las
practicas programadas. Para ello, el profesor realizara, si es necesario, una demostracion
para que después individualmente agrupados, se realice por los/las alumnos/as.

Durante el seguimiento de la actividad el profesor puede plantear cuestiones y
dificultades.

Un planteamiento deductivo permitird que, con el desarrollo de las diferentes
practicas y actividades, el alumnado aprenda y consolide métodos de trabajo y establezca
los procesos y procedimientos mas adecuados.

Las actividades practicas constituyen el referente inmediato de la consecucion de los
conocimientos y destrezas y son el componente mas adaptativo de la programacion, por
lo que su planificacion debe responder al principio de la maxima flexibilidad.

Se deben prever diversos tipos de practicas que sirvan de introduccién y motivacion
para suscitar el interés y encontrar sentido al aprendizaje.
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6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los recursos necesarios para impartir este médulo son los siguientes:
Texto utilizado:
Apuntes suministrados por el profesor en formato papel y digital.

Para las explicaciones de contenidos tedricos y practicos vinculados al software:

Aula con medios audiovisuales:

- Pizarra de tiza y pizarra blanca.

- Puestos conectados en red con concentrador ubicado en armario de aula

- Proyector conectado al equipo del profesor y pantalla de proyeccion.

- Sistemas informéaticos de sobremesa con Linux, software ofimatico y
maquina virtual Windows XP.

- Servidor Suse que gestiona, a través de proxy, las solicitudes de acceso a Internet
de los equipos de los/las alumnos/as y del profesor.

Ademas, permite realizar impresion de documentos a través de una impresora laser
conectada a éste.

Para las explicaciones de contenidos practicos y préacticas vinculadas al hardware:
Aula taller

Para la confeccidon de los trabajos de los/las alumnos/as:
Conexion a Internet en el aula.
Cuenta en Gmail y Drive para la comunicacién con el profesor y para la elaboracion
de trabajos

Materiales de consulta

Portales de informacion y consulta on-line.
Manuales y tutoriales descargados de la red.
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7. CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

En esta programacion se considera la evaluacion como parte integrante y
fundamental del proceso de ensefanza y aprendizaje.

La finalidad de la evaluacion es basicamente, ayudar y orientar a alumnos y
profesores sobre determinados aspectos del proceso educativo como metodologia,
recursos y deteccion de necesidades educativas especiales.

La evaluacion se concibe individualizada, integradora, orientadora, continuada v,
obviamente, ajustada a la Orden de Evaluaciéon de la Formacion Profesional, de 29 de
septiembre de 2010.

1) Evaluacion inicial: Constituye el punto de partida para organizar y secuenciar la
ensefianza. Es necesario partir de un conjunto de conocimientos que el alumno ya
posee y decidir el tipo de ayuda que se ha de ofrecer. La evaluacion inicial tendra que
valerse de instrumentos tales como: pruebas escritas previas, observaciones de
caracter global y sistematico, entrevistas a los alumnos y familiares (consideremos
los alumnos que inician el ciclo formativo son menores de edad).

Tal y como se recoge en la mencionada Orden, durante el primer mes de cada
curso escolar todo el profesorado realizard una evaluacion inicial del alumnado. Al
término de este periodo se convocara una sesion de evaluacion con el fin de conocer
y valorar la situacion inicial del alumnado. Dicha evaluacion sera el punto de referencia
del equipo docente para el desarrollo del curriculo y para su adecuacion a las
caracteristicas y conocimientos del alumnado.

2) Evaluaciones parciales. Se realizaran dos evaluaciones parciales.

3) Evaluacion final. A finales de junio tendra lugar la evaluacion final, Unica
convocatoria en el curso académico.

Tal y como establece la Orden de 29 de septiembre sobre evaluacion, la evaluacion
debe ser continua. Esto quiere decir que el alumnado debe asistir regularmente a clase
y participar en las actividades lectivas del médulo para ser evaluado. De esta forma, se
garantiza que la calificacion final de cada médulo profesional sera el resultado del trabajo
continuado a lo largo de todo el curso.

Ademas, se trata de una evaluacion formativa, ya que su objetivo es detectar
las posibles dificultades que puedan surgir en el proceso de ensefianza- aprendizaje, para
de este modo realizar los cambios oportunos si fuera necesario. Para ello en nuestro
cuaderno del profesor, que utilizaremos como instrumento para la recogida de datos para
la evaluacion del alumno, detallaremos los motivos y causas de la no superacion de una
evaluacion. Debemos establecer los niveles de logro de los criterios de evaluacion,
informacion y sobre los progresos del alumnado y apelacion a aquellos aprendizajes que
resultan imprescindibles para que el alumno siga aprendiendo.

Igualmente, es necesario y de obligado cumplimiento por parte del profesorado, tal
y como establece el Decreto 327/2010, que el alumnado conozca los criterios de
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evaluacion que debe superar a lo largo del curso.

Por ultimo, se trata de una Evaluacion sumativa o final, ya que permite
valorar el grado de consecucion de los objetivos y que tendra necesariamente en
cuenta no solo los resultados de las pruebas o ejercicios de evaluacion previstos para
cada unidad de trabajo sino la totalidad de instrumentos de evaluacion utilizados a lo
largo del proceso de ensefianza aprendizaje y relacionados principalmente con la
participacion, motivacion, actitud e interés mostrado a lo largo de toda la duracién del
modulo. La evaluacién es sumativa porque todos los registros recogidos para la
evaluacion suman y deben tenerse en cuenta.

;. COMO EVALUAR? ;CON QUE EVALUAR?

Instrumentos de evaluacion

Para proceder a la evaluacion de cada una de las evaluaciones parciales, como
ésta ha de venir expresada con una nota numérica, se establecerd, para cada
evaluacion parcial, una media ponderada de las distintas calificaciones obtenidas, de
las evidencias y registros, reunidas aplicando los diferentes instrumentos de
evaluacion que se describen a continuacion:

Para la evaluacin inicial:

= Informes de evaluacién del curso anterior que estén disponibles en el centro o que
aporte el alumnado si procede de otro centro

= Los informes o dictamenes del alumnado con discapacidad o con necesidades
especificas de apoyo educativo.

= La experiencia previa del alumnado

» La observacion del alumnado y las actividades realizadas en los primeros dias del
curso académico.

= El cuestionario inicial que deben realizar los alumnos en el aula

Para las Evaluaciones Parciales y la Evaluacién Final:

TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION

- Escritas: tipo test, respuestas largas, cortas,
resolucién de problemas

PRUEBAS ESPECIFICAS
- Orales
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EJERCICIOS PRACTICOS

-Realizacion y correccion de ejercicios
practicos:
- Tareas y actividades planteadas
- Trabajos de investigacion,
individuales o grupales
- Mapas conceptuales, resumenes o
esquemas

OBSERVACION SISTEMATICA

-Los registros anecdoticos: se anotan aquellas
situaciones 0 comportamientos que, por
apartarse de lo habitual, requieren una
interpretacion mas detallada.

-Observacion del trabajo de los alumnos
expuestos en clase
-Participacion del alumnado en clase

-Rubricas sobre motivacion, interés y esfuerzo
demostrado
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;OUE EVALUAR?

Los criterios de evaluacion vienen a ser un referente fundamental de todo este
proceso interactivo de ensefanza-aprendizaje. Como hemos venido comentando, la
evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado debera determinar la
consecucién de los resultados de aprendizaje del médulo de Ofimatica y Archivos de
Documentos. Para ello se realizara una evaluacién criterial, que determinara si el
alumno alcanza los criterios de evaluacién y en qué medida, asociados a dichos
resultados.

La calificacion de los criterios de evaluacién que se tendrdn en cuenta en cada
una de las evaluaciones parciales sera:

Resultados de aprendizaje v criterios de evaluacion.

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet,
intranet y otras redes. (14%)

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se ha accedido a informacion 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 informacién localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de péaginas institucionales y de Internet en
general para la realizacion de tramites administrativos.

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las
utilidades de correo electrénico siguiendo las pautas marcadas.
(16%)

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y
recepcion de mensajes internos y externos.

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

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

d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar
contactos y listas de distribucion de informacion 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 seguridaddencialidad en la
custodia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion del trabajo.
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3. Elabora documentos utilizando las funciones béasicas del
procesador de texto. (14%)

Criterios de evaluacion:

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

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 direccién 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
orientacion, tablas, encabezados y pies de pagina, encolumnados,
bordes, sombreados u otros-.

e) Se ha trabajado con la opcion 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 impresion en funcion de
la informacién facilitada.

h) Se ha realizado la impresion 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 informacion de
acuerdo con las indicaciones recibidas.

4. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas
de calculo. (14%)

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.

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

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

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir
textos, numeros, c6digos e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de
las actividades.
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5. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones
informéaticas. (14%)

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones béasicas 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 basicas
de composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, gréaficos,
objetos y archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

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

6. Utilizar los equipos de reproduccion, informéaticos y de
encuadernacion funcional —fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—,
en funcién del trabajo a realizar. (14%)

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han identificado las posibles incidencias basicas de equipos de
reproduccion e informéaticos, 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
liguidos, papel, cintas y cartuchos de impresion, toner u otros—
relacionandoles con los equipos de reproduccion e informaticos.
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f) Se ha manejado los equipos, asumiendo el compromiso de mantener y
cuidar éstos, y obteniendo el maximo provecho a los medios utilizado en el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

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

- Poner a punto y limpiar las maquinas.

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

-Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.

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

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

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

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

-Utilizar los equipos de proteccion de acuerdo con los conectores y
terminales implicados

7. Obtener encuadernaciones funcionales utilizando los Uutiles y
medios apropiados en funcién de las caracteristicas de los
documentos tipo. (14%)

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han identificado los distintos tipos de materiales —canutillos, grapas,
espirales, anillas, cubiertas u otros— utilizados en la encuadernacion
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
utilizacion de las maquinas y herramientas de encuadernacion funcional y
Sus equipos de proteccion.

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

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

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

i) Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.
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j) Se han realizado encuadernaciones en sus diversas formas —
encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras— asignando el tipo de
cubiertas en funcién de las caracteristicas del documento y de acuerdo con
la informacién facilitada.

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

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

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

8. MINIMOS EXIGIBLES

En las ensefianzas de Formacion Profesional, los minimos son los recogidos en los
apartados de evaluacion y relativos al grado de consecucion de los distintos Resultados de

Aprendizajes.

La evaluacion de cada Mddulo profesional a través de los distintos criterios e instrumentos
de evaluacion, llevara consigo la obtencion por parte del alumnado de una calificacién, que
en caso de superar el 5, se entendera por conseguido el correspondiente Resultado de

Aprendizaje.

9. CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética ponderada
de la calificacion obtenida en los criterios de evaluacion especificas del maddulo,

asociados a cada resultado.

El alumno obtendra una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones
parciales siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociadas a la

misma, es decir, al menos un 5 en cada uno de ellos.

Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la media de cada
evaluacion parcial sera el resultado de la media aritmética de los resultados de aprendizaje

alcanzados.

Si el alumnado no consiguiese una evaluacion y calificacion positiva, al menos un
5, en cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a una evaluacion parcial,
no podra superar la misma, obteniendo una calificacion en la evaluacion del resultado de
aprendizaje no alcanzado o de la media aritmética de los resultados de aprendizaje no

alcanzados.
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Por otro lado, la calificacion de la evaluacion parcial sera el resultado de la media
aritmética de todos los resultados de aprendizaje (siempre que las calificaciones de cada
uno de ellos sean de al menos un 5).

En caso de que un alumno deba acudir al proceso de refuerzo por no haber
alcanzado alguno/os de los resultados de aprendizaje del modulo y recuperase dichos
resultados, la calificacion final se establecerd mediante la media aritmética de las
calificaciones de los resultados de aprendizaje superados durante el curso junto con el
superado/os en el proceso de refuerzo.

Por otro lado, si un alumno se presenta al periodo de mejora, para aumentar su
calificacion, y obtiene una mejor calificacion en alguno de los resultados de aprendizaje
gue la obtenida durante el curso, la calificacion final sera la media aritmética de los
resultados de aprendizaje de mayor calificacion. En ningun caso, la realizacion del proceso
de mejora supondra una disminucion de la calificacion obtenida por la media aritmética de
las calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales durante el curso.

Cada Unidad de Trabajo esta asociada a uno o varios resultados de aprendizaje.
La valoracién de los mismos se considera con evaluacién positiva si la calificacion
obtenida por la unidad de trabajo e mayor o igual a 5.

Al final de cada trimestre, se calculara la calificacion como la media aritmética de
blogues trabajados en esa evaluacion.

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
programadas para el modulo.

La nota final del médulo se hara con una media ponderada teniendo en cuenta que:
- La primera evaluacion tiene asignado un peso del 50%
- Lasegunda evaluacion tiene asignado un peso del 50%

Debido a las circunstancias especiales que se dan en el contexto de este grupo y
nivel educativo es necesario tomar medidas que motiven al grupo a trabajar en clase. Por
esta razén, una parte significativa de la calificacion se evaluara a través de la observacion

directa en clase, para motivar a al alumnado a que cada dia realicen las actividades
programadas.

- EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA:

Es necesario, no sélo evaluar al alumnado, sino también evaluar la propia actuacién
docente. En este sentido, tendremos que reflexionar sobre diversos aspectos:

- Cumplimiento de la programacion.

- Clima de la clase

- Organizacion de los materiales, espacios y tiempos

- Adecuacion de la metodologia

- Idoneidad de la eleccién y contenido de las unidades didacticas
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10.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD. PROGRAMA DE
REFUERZO DEL APRENDIZAJE

En nuestras aulas, nos encontramos con un alumnado muy variopinto. Esta diversidad esta
originada por multiples motivos: diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje,
motivaciones, intereses, situaciones socioecondmicas y culturales, linguisticas y de salud
del alumnado, con la finalidad de facilitar la adquisicion de las competencias profesionales
personales y sociales, el logro de los objetivos generales y los resultados de aprendizaje y
la correspondiente titulacion.

A raiz de esta realidad, el nuevo sistema educativo espafiol, incide de manera especial en
la “educacién desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado ha resultado clave en el disefio de esta programacion, facilitando a
cada individuo, en relaciébn con sus capacidades individuales, la consecucion de los
resultados de aprendizaje propuestos.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador, promotor y
facilitador del desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel competencial inicial de este y
teniendo en cuenta la atencion a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos y estilos
de aprendizaje mediante practicas de trabajo individual y cooperativo.

ATENCION A LA DIVERSIDAD SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

TANTO LA LOE, LEA, comMO LA ORDEN DE 25 DE JuLIO DE 2008 PRETENDEN ACTUACIONES EN LOS
SIGUIENTES CAPITULOS DE DIVERSIDAD EN EL AULA:

Equidad en la educacion

Necesidades Educativas Especiales

Altas capacidades intelectuales

Integracion tardia en el sistema educativo espafiol

Compensacion de las desiqualdades en educacion

EQUIDAD EN LA EDUCACION

A fin de garantizar la equidad, el titulo Il de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacioén, aborda el alumnado que requiere una atencién educativa diferente a la ordinaria
y establece los recursos precisos para acometer esta tarea con el objetivo de lograr su plena
inclusion e integracion.

ALUMNADO QUE PRESENTA NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella,
determinados apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o
trastornos graves de conducta.

| Formacién Profesional |
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Los centros de formacion profesional desarrollaran los curriculos establecidos
por la Administracion educativa correspondiente de acuerdo con las
caracteristicas y expectativas del alumnado, con especial atencion a las
necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad, y las
posibilidades formativas del entorno, especialmente en el médulo profesional de
formacion en centros de trabajo.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodologicas de
las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara
su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestara una atencion adecuada, en
condiciones de accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios, en cada
caso, a las personas con discapacidad.

Se estableceran las medidas e instrumentos necesarios de apoyo y refuerzo para
facilitar la informacion, orientacion y asesoramiento a las personas con
discapacidad.

Las Administraciones educativas estableceran un porcentaje de plazas
reservadas para alumnado con discapacidad, que no podra ser inferior al cinco
por ciento de la oferta de plazas.

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para acceder
y cursar estas ensefianzas.

Para este alumnado se adaptara el curriculo a sus intereses y posibilidades,
adaptando los contenidos a minimos y utilizando una metodologia que permita
alcanzar los objetivos minimos del médulo. Se propondran diversas actividades
de refuerzo, como glosarios, trabajos grupales, etc.

ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

Se propondran actividades de ampliacion, fundamentalmente busqueda de informacion a
través de Internet para su andlisis y exposicion al resto del grupo de clase. Asi mismo se
propondréa diversos libros de lectura relacionados con la actualidad y objetivos del curriculo.

ALUMNADO CON INTEGRACION TARDIA EN EL SISTEMA EDUCATIVO ESPANOL

La seccidn tercera del capitulo | del titulo Il de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién, aborda al alumnado que se incorpore de forma tardia al sistema educativo
espafiol, por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, y lo incluye dentro del
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo .

EDucACION COMPENSATORIA

La atencion a la diversidad comporta la exigencia de proporcionar una educacion de calidad
a todos los ciudadanos de ambos sexos, en todos los niveles del sistema educativo. Se trata
de conseguir que todos los ciudadanos alcancen el maximo desarrollo posible de todas sus
capacidades, individuales y sociales, intelectuales, culturales y emocionales para lo que
necesitan recibir una educacion de calidad adaptada a sus necesidades. Al mismo tiempo,
se les debe garantizar una igualdad efectiva de oportunidades, prestando los apoyos
necesarios, tanto al alumnado que lo requiera como a los centros en los que estan
escolarizados.

Mas adelante, en el Capitulo | del Titulo Preliminar, la Ley establece el principio de equidad
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para hacer efectiva la igualdad de oportunidades. Asimismo, la inclusién educativa y la no
discriminacion deben actuar como elementos compensadores de las desigualdades
personales, culturales, econdmicas y sociales, con especial atencién alas que deriven
de discapacidad y del principio de flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de
aptitudes, intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como los cambios que
experimentan el alumnado y la sociedad.

La Ley trata asimismo de la compensacion de las desigualdades a través de programas
especificos desarrollados en centros docentes escolares 0 zonas geograficas donde resulte
necesaria una intervencion educativa compensatoria, y a través de las becas y ayudas al
estudio que tienen como objetivo garantizar el derecho a la educacién a los estudiantes con
condiciones socioecondmicas desfavorables.

La programacion de la escolarizacion en centros publicos y privados concertados debe
garantizar una adecuada y equilibrada distribucién entre los centros escolares de los
alumno/as con necesidades de apoyo educativo.

Con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en el ejercicio del derecho a la educacion
la Ley en su titulo Il, capitulo 1l establece que las Administraciones publicas desarrollaran
acciones de caracter compensatorio en relacion con las personas, grupos y ambitos
territoriales que se encuentren en situaciones desfavorables y proveeran los recursos
econdémicos y los apoyos precisos para ello.

Las Administraciones educativas de las Comunidades Autbnomas con competencias en
materia educativa plenamente transferidas han puesto en marcha diversas acciones para
dar respuesta conveniente a la interculturalidad.

Para atender debidamente a este tipo de alumnado contamos con la colaboracion del
departamento de orientacion de centro

LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN CUENTA.

Las medidas de atencion a la diversidad afectan a la organizacion en el &mbito del centro y
del aula. La atencién individualizada entra en el terreno de las adaptaciones curriculares.
Las adaptaciones curriculares significativas no estan contempladas en Formacion
Profesional, es por ello que, sélo se podran contemplar medidas no significativas de acceso
al curriculo. Entre las que destaco:

> Respecto a las pautas generales llevaré a cabo las siguientes medidas educativas:
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+Son modificaciones o provision de recursos espaciales, materiales y/o
En los elementos de comunicacion que van a facilitar que algunos alumnos con necesidades
educativas especiales puedan desarrollar el curriculo ordinario. Tener en
acceso cuenta la diversidad en la organizacion del aula: flexibles, cooperativos,
etc.
A
Enlos *Son  modificaciones en la  secuenciacion, temporizacion de
. o . objetivos/contenidos del madulo profesional. Puede ser de priorizacion,
objetlvos/capamdades secuneciacion o eliminacion de contenidos secundarios.
termina Ies/co ntenidos sLa modificacion de objetivos es adaptacion significativa.

J

. *Son modificaciones en el tipo de agrupamiento de los alumnos, utilizacion
de técnicas especificas y/o de apoyos verbales, visuales o fisicos.

. Modificacion de los tiempos de aprendizaje acordes al ritmo individual del
Enla metOdOIOgla alumno /a. Adecuacidn de la ayuda pedagdgica al nivel de desarrollo de
cada uno. Estimulacion del trabajo en grupo. Tipos de actividades
/ plantadas

sModificacion de la seleccion de técnicas e instrumentos de valuacion

- r . . a a a ..
En |a evaluaCIOn sModificacion de las técnicas de los instrumentos de evaluacion
sLamodificacion en los criterios de evaluacion es adaptacion significativa.

J

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado con
Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos
encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara que este tipo de
alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se disefara de
forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, potenciacion de la
integracion social, etc.

b) Alumnado con alta capacidad intelectual. Las actividades de ampliacion son un recurso
para este tipo de alumnado, asi como la variacion y su grado en diferentes niveles de
dificultad.

c) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
sociales desfavorecidas. Ante este tipo de alumnado, lo mas idoneo es comenzar con un
plan de acogida, después para trabajar sus necesidades son necesarias actividades que
fomenten la autoestima, las relaciones sociales, la cooperacion, etc.

d) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre dos aspectos inicialmente:
la socializacion e integracion del alumnado en el grupo

el conocimiento y desarrollo del lenguaje.

Programa de atencion a los alumnos con materias pendientes

OBJETIVOS:

- Asegurar los aprendizajes basicos que permitan al alumnado seguir con
aprovechamiento las ensefianzas de la etapa.

- Facilitar una ensefianza adaptada a sus intereses, que sean motivadoras y que
busquen el aprendizaje significativo a través de su conexion con su entorno social y
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cultural.

- Mejorar las capacidades y competencias clave.

- Mejorar los resultados académicos del alumnado.

- Mejorar su integracion social, en el grupo y en el centro.

- Facilitar la adquisicion de habitos de organizacion y constancia en el trabajo.

- Desarrollar actitudes positivas hacia el trabajo y la superacion de las dificultades
personales y académicas.

- Aumentar las expectativas académicas del alumnado.

- Incrementar el porcentaje de alumnado que recupera materias pendientes de cursos
anteriores, que promociona de curso y que titula.

METODOLOGIA:

- Partir de los conocimientos previos del alumnado.
- Atender a la diversidad y a los diferentes ritmos de aprendizaje del alumnado.
- Procurar aprendizajes significativos que se relacionen con su entorno sociocultural.

Programa de atencion a los alumnos repetidores
No se da el caso en el presente curso

Refuerzo de materias troncales

Se colaborara estrechamente con lo que establezcan los profesores de dichas materias

12.CONTENIDOS DE CARACTER TRANSVERSAL

El concepto de transversalidad es especialmente importante e imprescindible en el
proceso de aprendizaje de los alumnos/as. Surge de la necesidad de convertir la accién
educativa en una accion profunda y globalmente humanizadora, enriqueciendo cada vez
mas al ser humano para crear una vida mejor para él y su entorno.

Los temas transversales no son ensefianzas o contenidos que surgen separados o0 en
paralelo a los médulos profesionales y, por tanto, ajenos a ellas; sino que son transversales
a ellos, es decir, recurrentes en el curriculo. Se produce una impregnacién reciproca entre
los temas transversales y los médulos especificos.

Su incorporacion al curriculo se produce en un plano de igualdad con los contenidos
conceptuales y procedimentales. Son valores y actitudes que atraviesan el curriculo por
todos los médulos profesionales y todos los niveles de concrecion del mismo (Proyecto
Educativo de Centro, Programacion y Unidades didacticas).

Junto al conocimiento de las materias de los modulos, conviene que los alumnos/as se
formen en todos los aspectos relativos a la convivencia, como corresponde a una sociedad
evolucionada y democratica.

En este modulo se incidira, fundamentalmente, en valores y actitudes propios de la sociedad

democratica en que vivimos y especialmente en:
» La educacion moral y civica: Se trata de un tema esencial para afrontar el resto de los
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temas transversales, cuyo tratamiento estara siempre guiado por el propésito de la
consecucion de valores éticos basados en la democracia, la justicia, la solidaridad, la
tolerancia y la participacion ciudadana. Las materias impartidas ayudaran a desarrollar unas
formas de pensamiento en el marco de los derechos fundamentales en la relacién con la
empresa.

* La educacion para la paz y la cooperacién internacional.

 La educacién para la igualdad de derechos entre sexos: La discriminacion en funcion del
sexo aparece en los mas variados ambientes. Es necesario inculcar valores de respeto y
tolerancia que eliminen este tipo de diferenciacion en la sociedad. Desde el &mbito de la
formacion profesional, se ha de romper con los estereotipos que han marcado los roles de
la sociedad, procurando no utilizar un lenguaje sexista, favoreciendo y estimulando la
participacion equitativa de los alumnos en las actividades, y no haciendo discriminacién por
sexos en el trabajo diario de clase.

* La educacion ambiental: El respeto y cuidado del entorno se debe referir al habitat en que
nos movemos. En el modulo se estimulara la toma de consciencia de la importancia de
respetar las normas urbanisticas y medioambientales y sus respectivos efectos.

13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se podran realizar las que planteen el equipo docente en coordinacion con la jefatura
de estudios.

14.ESTIMULO DE LA LECTURA Y MEJORA DE LA EXPRESION ORAL Y
ESCRITA. ACTIVIDADES PARA EL ANALISIS, LA REFLEXION Y LA
CRITICA

Debido a las circunstancias especiales que se dan en el contexto de este grupo y
nivel educativo es necesario tomar medidas que favorezcan la completa adquisicion de
las habilidades de lecto-escritura asi como la expresion oral.

De forma regular y continuada se hard especial mencion de los términos
apropiados dentro del contexto profesional en el cual se desarrolla el curriculo.

Ademés se intentara que, a medida que avance el curso escolar, los/las
alumnos/as tengan oportunidad de expresar sus ideas al respecto de la materia lo cual
tiene una doble finalidad: introducir cada una de las unidades didacticas de forma previa
con objeto de realizar un sondeo asi como intentar, desde el contexto curricular y
personal del alumno/a, de mejorar su capacidad de expresion realizando aportes
significativos que ayuden a mejorar la confianza y la destreza.

La competencia linguistica en lo referente a leer y escribir sera trabajada mediante
la elaboracion de producciones propias referidas a la tematica del curriculo que sea de
especial interés del alumnado.

Una lectura habitual y obligada de los materiales mediante su trabajo en el aula
reforzara el progreso en dicha tarea.
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15.SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION DIDACTICA Y DE LAS
MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Adaptacion de la programacion a los resultados de la evaluacion inicial

La evaluacioén inicial es el punto de referencia del equipo docente para la toma de decisiones
relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas capacidades vy
conocimientos del alumnado.

Permitira tomar una serie de decisiones relativas a:

e Planificar y programar las actividades docentes
e Adoptar medidas de atencion a la diversidad en el aula.
¢ Metodologias a empresa.

En el departamento de Administracion y Gestion se ha observado que, aunque en la gran
mayoria de Modulos se pudo cumplir las programaciones del curso 2021/2022, muchas de
las herramientas necesarias en los médulos de 2° curso, en una gran parte del alumnado,
no estan suficientemente afianzadas, por los que en aquellas horas que sean posibles, se
trabajara los conocimientos adquiridos sin la consistencia suficiente.

Aun asi, cuando se considere necesario en este Mddulo repasar un contenido de primer

curso, para poder continuar con nuestro contenido, se repasara atendiendo a la
excepcionalidad del momento.
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