
I.E.S. San Vicente

Operaciones Auxiliares para la Conf.
y la Explot.

2º FPB Informática de Oficina
(tardes)

Programación didáctica

Curso: 2018/2019

Departamento de Informática

María Pardiño
Cibeles Mora

Pág 1/28



I.E.S. San Vicente

Indice de contenidos

1. Introducción ....................................................... 3
1.1. Contextualización ................................................. 3

2. Objetivos ......................................................... 5

2.1. Resultados de aprendizaje ........................................... 5
2.2. Competencias profesionales, personales y sociales ....................... 5
3. Contenidos ........................................................ 7
3.1. Secuenciación y temporización ....................................... 8
4. Metodología didáctica ............................................... 10
5. Evaluación ....................................................... 12

5.1. Criterios de evaluación ............................................ 12

5.2. Criterios de calificación ............................................ 18
5.3. Actividades de refuerzo y ampliación ................................. 20

6. Criterios de recuperación ............................................ 22
6.1. Alumnos pendientes .............................................. 22

7. Medidas de atención a la diversidad y alumnos con N.E.E. .................. 23

8. Fomento de la lectura ............................................... 25
9. Recursos didácticos ................................................ 26
10. Bibliografía de referencia ........................................... 27
11. Actividades complementarias y extraescolares .......................... 28

Pág 2/28



I.E.S. San Vicente

1. Introducción

El Ciclo de Formación Profesional Básica en Informática de Oficina se articula en el Anexo VII
del Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete títulos de Formación
Profesional Básica del catálogo de títulos de las enseñanzas de Formación Profesional.

No obstante, cada Comunidad Autónoma regula los perfiles profesionales de los ciclos de FPB
en su ámbito de gestión, por lo que la concreción curricular de base para la redacción de esta
programación será el que establezca su Comunidad Autónoma.

Independientemente de esto, el ciclo de FPB también está regulado por la siguiente normativa:

Ley Orgánica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.
Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación.
Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catálogo General de Cualificaciones
Profesionales.
Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre, por el que se complementa el Catálogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de seis
cualificaciones profesionales correspondientes a la familia profesional de informática y
comunicaciones.

En el RD 1701/2007 se define la cualificación profesional Operaciones Auxiliares de Montaje y
Mantenimiento de Sistemas Microinformáticos (IFC361_1).

Esta cualificación comprende varias unidades de competencia, entre la que se encuentra la de 
Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación
(UC1209_1), que es el objetivo de esta programación didáctica.

1.1. Contextualización

Esta programación está orientada teniendo en cuenta las características del centro en el que se
imparte. Estas características son:

Centro Público, ubicado en un núcleo urbano con una población que ronda los 55.000
habitantes, donde acuden numerosos alumnos de zonas cercanas con menor población
en régimen diurno y vespertino.
El municipio dispone de gran cantidad de empresas del sector servicios que satisfacen
las necesidades de todo el sector industrial de la zona. Ante esta situación, existe una
creciente demanda de profesionales que sean capaces de desarrollar aplicaciones
informáticas, y que son demandados tanto por las industrias como por las empresas de
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servicios.
Las asignaturas y los módulos de informática llevan impartiéndose en este centro
diversos años, por lo que está dotado de todos los recursos necesarios para llevar a
cabo los contenidos.
Es un centro ubicado en un municipio muy cercano a una gran ciudad por lo que cuenta
con amplias redes de transporte, que facilitarán las posibilidades de desplazamiento
para el caso de actividades extraescolares y complementarias, con una amplia oferta
cultural.
En cuanto a la climatología será apacible, propia de la Comunidad Valenciana, que
evitará en parte el absentismo escolar.
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2. Objetivos

Instalar aplicaciones informáticas, integrándolas en el sistema operativo y red de la
oficina, para su uso en red en el tratamiento e impresión de datos, textos y
presentaciones y su posterior archivado.
Ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las herramientas
adecuadas, aplicando procedimientos y normas, para montar sistemas
microinformáticos y redes e interpretando y aplicando las instrucciones de catálogos de
fabricantes de equipos y sistemas.
Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejándolas para
realizar configuraciones y resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del
fabricante.
Utilizar las aplicaciones informáticas para tratamiento de de texto y hojas de cálculo
aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un
sistema de grabación seguro.
Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones
ofimáticas de procesadores de texto.

2.1. Resultados de aprendizaje

Preparar equipos y aplicaciones informáticas para llevar a cabo la grabación,
tratamiento, impresión, reproducción y archivado de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.
Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y
los dispositivos de almacenamiento de información.

2.2. Competencias profesionales, personales y sociales

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

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologías de la información y la comunicación.
Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomía y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuándolo de forma individual
o como miembro de un equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ámbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.
Asumir y cumplir las medidas de prevención de riesgos y seguridad laboral en la
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realización de las actividades laborales evitando daños personales, laborales y
ambientales.
Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y diseño para todos que
afectan a su actividad profesional.
Actuar con espíritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elección 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 legislación vigente, participando
activamente en la vida económica, social y cultural.
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3. Contenidos

Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación, cuyos
resultados de aprendizaje y criterios de evaluación son los siguientes:

Realizaciones profesionales Criterios de realización asociados
RA1: Configura equipos informáticos
para su funcionamiento en un
entorno monousuario, identificando
la funcionalidad de la instalación.

a) Se han configurado los parámetros básicos de la instalación.

b) Se han aplicado las preferencias en la configuración del entorno
personal.

c) Se han utilizado los elementos de la interfaz de usuario para preparar
el entorno de trabajo.

d) Se han reconocido los atributos y los permisos en el sistema de
archivos y directorios.

e) Se han identificado las funcionalidades para el manejo del sistema
de archivos y periféricos.

f) Se han utilizado las herramientas del sistema operativo para explorar
los soportes de almacenamiento de datos.

g) Se han realizado operaciones básicas de protección (instalación de
antivirus, realización de copias de seguridad, entre otras).

RA2: Configura equipos informáticos
para su funcionamiento en un
entorno de red, identificando los
permisos del usuario.

a) Se han aplicado preferencias en la configuración del entorno
personal.

b) Se han configurado y gestionado cuentas de usuario.

c) Se ha comprobado la conectividad del servidor con los equipos del
cliente.

d) Se han utilizado los servicios para compartir recurso.

e) Se han asignado permisos a los recursos del sistema que se van a
compartir.

f) Se ha accedido a los recursos compartidos.

g) Se han aplicado normas básicas de seguridad sobre recursos
compartidos.

RA3: Utiliza aplicaciones de un
paquete ofimático, relacionándolas

a) Se han descrito las funciones y características de un procesador de
textos relacionándolas con los tipos de documentos a elaborar.
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con sus aplicaciones. b) Se han utilizado los procedimientos de creación, modificación y
manipulación de documentos utilizando las herramientas del
procesador de textos.

c) Se ha formateado un texto mejorando su presentación utilizando
distintos tipos de letras y alineaciones.

d) Se han utilizado las funciones para guardar e imprimir documentos
elaborados.

e) Se han realizado operaciones básicas para el uso de aplicaciones
ofimáticas de hoja de cálculo y base de datos, sobre documentos
previamente elaborados.

f) Se han identificado las funciones básicas una aplicación para
presentaciones.

g) Se han elaborado presentaciones multimedia aplicando normas
básicas de composición y diseño.

RA4: Emplea utilidades
proporcionadas por Internet,
configurándolas e identificando su
funcionalidad y prestaciones.

a) Se han utilizado las herramientas para la navegación por páginas
Web reconociendo la estructura de Internet.

b) Se ha personalizado el navegador adecuándolo a las necesidades
establecidas.

c) Se ha transferido información utilizando los recursos de Internet para
descargar, enviar y almacenar ficheros.

d) Se han identificado los medios y procedimientos de seguridad
durante el acceso a páginas web describiendo los riesgos y fraudes
posibles.

e) Se han descrito las funcionalidades que ofrecen las herramientas de
correo electrónico.

f) Se ha creado una cuenta de correo a través de un servidor web que
proporcione el servicio.

g) Se han utilizado otros servicios disponibles en Internet (foro,
mensajería instantánea, redes p2p, videoconferencia; entre otros).

h) Se han configurado las opciones básicas de las aplicaciones.

3.1. Secuenciación y temporización
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Este módulo tiene asignadas 155 horas para su desarrollo tal y como queda establecido en el
DECRETO 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen veinte currículos
correspondientes a los ciclos formativos de Formación Profesional Básica en el ámbito de la
Comunitat Valenciana.

Para módulos de segundo curso, la duración es de 26 semanas, por lo que quedan asignadas
6 horas semanales para este módulo.

1ª EVALUACIÓN à Semana 1 hasta semana 12

2ª EVALUACIÓN à Semana 16 hasta semana 27

* La asignación de horas al módulo así como la distribución horaria a lo largo del curso puede
variar. En este caso se ha planteado bajo la referencia del currículo MECD.

La correlación de las semanas es orientativa y depende del comienzo del curso y del
establecimiento de los periodos festivos en el calendario escolar.

Los contenidos se han dividido en las siguientes unidades temáticas:

UT01. Internet
UT02. Servicios web
UT03. Introducción a los SO
UT04. SO Windows
UT05. SO Linux
UT06. SO en red
UT07. Seguridad informática
UT08. Procesador
UT09. Ofimática
UT10. Multimedia

Las distribución de unidades por trimestres será la siguiente:

Primer trimestre: UT01, UT02, UT03, UT04, UT08 y UT09

Segundo trimestre: UT04, UT05, UT06, UT07, UT09 y UT10
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4. Metodología didáctica

La metodología didáctica debe ser activa y participativa, y deberá favorecer el desarrollo de la
capacidad del alumnado para aprender por sí mismo y trabajar en equipo. Para ello, es
imprescindible que se comprenda la información suministrada, frente al aprendizaje
memorístico, y que participe planteando dudas y comentarios.

Se plantearán problemas que actúen sobre dominios conocidos por los alumnos, bien a priori, o
bien como producto de las enseñanzas adquiridas con el transcurrir de su formación (tanto en
este como en los otros módulos del ciclo). Además, se tratará de comenzar las unidades de
trabajo averiguando cuáles son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos
que se van a tratar, y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos.

El desarrollo de las unidades se fundamentará en los siguientes aspectos:

Se variará la distribución espacial del aula, dentro de las posibilidades, en función de la
actividad que se desarrolle, procurando mantener la configuración de «herradura» o
«doble herradura» para asambleas y exposiciones, la configuración de «islas» para el
trabajo en grupo y la ordinaria para el resto de casos.
Se comenzará con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento a priori
de los alumnos sobre la temática de la unidad. Será interesante plantear estas
actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto carácter motivador. Se
intentará que los alumnos trabajen sobre códigos ya hechos, ya que así se les ayuda a
superar ese bloqueo inicial que aparece al enfrentarse a cosas nuevas.
Se seguirá con la explicación de los conceptos de cada unidad didáctica y se realizará
una exposición teórica de los contenidos de la unidad por parte del profesor. Se utilizará
un libro de texto para que el alumno estudie el módulo. Se facilitará bibliografía
complementaria y materiales de apoyo para cada uno de los conceptos de la
asignatura.
Posteriormente, el profesor expondrá y resolverá una serie de ejercicios, cuyo objetivo
será llevar a la práctica los conceptos teóricos expuestos en la explicación anterior. El
profesor resolverá todas las dudas que pueda tener el alumnado, tanto teóricas como
prácticas. Incluso si él lo considerase necesario se realizarán ejercicios específicos para
aclarar los conceptos que más les haya costado comprender. Posteriormente, se
propondrá un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los ya resueltos en clase,
que deberán ser resueltos por los alumnos/as, bien en horas de clase o bien en casa.
La mayor parte de la asignatura será práctica ante el ordenador. Es muy interesante
que el alumnado utilice el ordenador durante la exposición del profesor y que pruebe las
explicaciones inmediatamente.
Se intentará, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen durante
la sesión tengan un carácter grupal para formar a la clase en el clima de trabajo en
grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en los ambientes empresariales.
El profesor cerrará la sesión con un resumen de los conceptos presentados y una
asamblea en la que se observará el grado de asimilación de conceptos mediante
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«preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y «preguntas reflejo» (un
alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las partes más significativas de la
materia tratada en la sesión.
El alumno deberá realizar una serie de prácticas que dependerán de los contenidos de
las unidades didácticas. Estas prácticas podrán ser individuales o en grupo. Además se
podrá proponer algún trabajo o actividad que englobe conocimientos de varias unidades
didácticas para comprobar que los conocimientos han sido satisfactoriamente
asimilados. Sería recomendable, al menos, un trabajo o actividad por cada evaluación.
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5. Evaluación

La evaluación será continua e integradora en cuanto que estará inmersa en el proceso de
enseñanza-aprendizaje del alumnado. La aplicación del proceso de evaluación continua a los
alumnos requiere la asistencia regular a las clases y actividades programadas para el módulo
profesional. A este respecto, esta programación fija en un 20% el límite máximo de faltas de
asistencia permitido, a partir del cual se considera perdida la capacidad del profesor para poder
evaluar al alumno por el procedimiento de evaluación continua

5.1. Criterios de evaluación

UNIDAD 1. SERVICIOS BÁSICOS DE INTERNET

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Explicar las características y funciones de la red Internet y de una intranet corporativa
relacionándolas con el tipo de información a buscar y utilizar.

Enumerar y enunciar las características de una página Web y de las posibilidades de
navegación entre páginas, distinguiendo entre páginas seguras y no seguras.
Reconocer las herramientas que se utilizan para navegar por la red, buscar información
y añadir criterios de búsqueda.
En un caso práctico, debidamente caracterizado, navegar por la red Internet para
buscar informaciones, siguiendo unas instrucciones recibidas:
Abrir el navegador y utilizarlo para acceder a páginas y a sus enlaces.
Utilizar un buscador y localizar información según los criterios de búsqueda indicados.
Personalizar el navegador utilizando las utilidades de la herramienta (página de inicio,
colores de los enlaces, tamaño de fuente, entre otras).
Descargar información y almacenarla en las ubicaciones indicadas.
Identificar los medios y procedimientos de seguridad durante el acceso a páginas web
para evitar la instalación indeseada de software y otras amenazas (candado, https).
Utilizar certificados o firmas digitales para navegar por organismos o instituciones.
Añadir las páginas más visitadas a la lista de favoritos.
Utilizar las funciones del navegador para acceder al historial de páginas visitadas.
Explicar las funcionalidades que ofrecen las herramientas de correo para el intercambio
de información, señalando sus posibilidades para organizar el trabajo y realizar el
seguimiento de tareas.
Identificar y distinguir las funcionalidades que ofrecen las herramientas de mensajería
instantánea y videoconferencia para establecer conversaciones y aclarar instrucciones
cuando no es posible el contacto directo.
En un caso práctico, debidamente caracterizado, utilizar un servicio de correo para
enviar y recibir mensajes, siguiendo instrucciones recibidas:
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Crear una cuenta de correo a través de un servidor web que proporcione el servicio.
Crear un nuevo mensaje añadiéndole destinatarios y asunto, utilizando las funciones de
formato y enviarlo.
Comprobar la bandeja de entrada de la herramienta de correo y abrir los nuevos
mensajes.
Adjuntar archivos en los envíos de correos.
Organizar las carpetas del correo.

En un caso práctico, debidamente caracterizado, utilizar servicios de mensajería
instantánea y videoconferencia para intercambiar información, siguiendo instrucciones
recibidas:
Acceder al servicio de mensajería instantánea y videoconferencia.
Habilitar conversaciones instantáneas privadas y permitir o denegar el acceso a la
conversación a otras personas.
Establecer videoconferencias con uno o varios usuarios utilizando los programas y
medios indicados.
Utilizar los elementos: pizarras, escritorios compartidos y transferencia de archivos,
entre otros, que proporcionan las herramientas de mensajería.

 UNIDAD 2. SERVICIOS WEB

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Explicar las características de la Web 2.0 y diferenciar sus herramientas.
Enumerar y enunciar las características de una Web 2.0 y de las posibilidades de
navegación.
Reconocer las herramientas que se utilizan para navegar por elementos 2.0 y utilizarlos
convenientemente para el fin que estén diseñados.
Describir las características de los foros de noticias, blogs, wikis, redes sociales, entre
otros, y de las herramientas que se utilizan para realizar consultas y dejar opiniones
sobre temas concretos dentro de los mismos.
Sindicar contenidos de diferentes páginas en diferentes formatos.
Aprovechar el potencial de los mashups para aumentar la funcionalidad de un entorno
web determinado de acuerdo con a unas indicaciones previas.
Identificar el impacto de las generaciones Web en el medio social y cultural.
Utilizar adecuadamente las herramientas de computación en la nube.
Configurar y explotar aplicaciones en entornos de redes P2P.

UNIDAD 3. IMPLANTACIÓN DE SISTEMAS OPERATIVOS

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Describir los tipos de software y las licencias de software más significativas.
Utilizar adecuadamente las licencias de sistemas operativos.
Configurar un entorno de virtualización de forma sencilla.
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Instalar un sistema operativo siguiendo el asistente de instalación.
Describir los pasos a seguir para la instalación o actualización de un sistema operativo.
Verificar verificado la ausencia de errores durante el proceso de carga del sistema
operativo.
Ejecutar las operaciones de postinstalación del sistema operativo, adaptando la
configuración al entorno del sistema.

 UNIDAD 4. EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

 CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Explicar las funciones del sistema operativo relacionándolas con los elementos del sistema
informático.

Distinguir y utilizar los elementos de la interfaz de usuario proporcionada por el sistema
operativo para moverse dentro del equipo informático y preparar un entorno de trabajo.
Identificar las herramientas y funcionalidades proporcionadas por el sistema operativo
para el manejo del sistema de archivos diferenciando carpetas y unidades locales y
remotas.
Enumerar las características de las aplicaciones proporcionadas por el sistema
operativo para el manejo de los periféricos conectados al equipo informático.
Describir las herramientas y los servicios proporcionados por el sistema operativo para
acceder y compartir recursos dentro de una red local relacionándolos con el sistema de
archivos.
En un caso práctico, debidamente caracterizado, manejar el sistema operativo de un
equipo informático personal debidamente instalado y configurado, según instrucciones
recibidas:

Identificar sus elementos físicos funcionales.
Arrancar el equipo y verificar, visualmente, que la carga del sistema se realiza
sin errores.
Utilizar la interfaz gráfica de usuario por medio de los dispositivos apuntadores y
teclado, procediendo a la ejecución de aplicaciones en el sistema informático
personal.
Personalizar el escritorio y otros aspectos de la interfaz gráfica.
Explorar las informaciones contenidas en soportes de almacenamiento como
CD, DVD, memorias extraíbles, memorias USB, entre otros.
Operar con carpetas y archivos utilizando la herramienta para el manejo del
sistema de archivos proporcionada por el sistema operativo.
Capturar información a través del escáner y almacenarla para su uso posterior
utilizando las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.
Realizar la impresión local de información almacenada previamente utilizando
las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.
Aplicar los procedimientos de apagado controlado del equipo informático
personal.

 UNIDAD 5. EL SISTEMA OPERATIVO LINUX
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CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Explicar las funciones del sistema operativo relacionándolas con los elementos del
sistema informático.
Distinguir y utilizar los elementos de la interfaz de usuario proporcionada por el sistema
operativo para moverse dentro del equipo informático y preparar un entorno de trabajo.
Identificar las herramientas y funcionalidades proporcionadas por el sistema operativo
para el manejo del sistema de archivos diferenciando carpetas y unidades locales y
remotas.
Enumerar las características de las aplicaciones proporcionadas por el sistema
operativo para el manejo de los periféricos conectados al equipo informático.
Describir las herramientas y los servicios proporcionados por el sistema operativo para
acceder y compartir recursos dentro de una red local relacionándolos con el sistema de
archivos.
En un caso práctico, debidamente caracterizado, manejar el sistema operativo de un
equipo informático personal debidamente instalado y configurado, según instrucciones
recibidas:

Identificar sus elementos físicos funcionales.
Arrancar el equipo y verificar, visualmente, que la carga del sistema se realiza
sin errores.
Utilizar la interfaz gráfica de usuario por medio de los dispositivos apuntadores y
teclado, procediendo a la ejecución de aplicaciones en el sistema informático
personal.
Personalizar el escritorio y otros aspectos de la interfaz gráfica.
Explorar las informaciones contenidas en soportes de almacenamiento como
CD, DVD, memorias extraíbles, memorias USB, entre otros.
Operar con carpetas y archivos utilizando la herramienta para el manejo del
sistema de archivos proporcionada por el sistema operativo.
Capturar información a través del escáner y almacenarla para su uso posterior
utilizando las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.
Realizar la impresión local de información almacenada previamente utilizando
las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.
Aplicar los procedimientos de apagado controlado del equipo informático
personal.

 UNIDAD 6. SISTEMAS OPERATIVOS EN RED

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Identificar los recursos compartidos disponibles en una red y aplicar los procedimientos
oportunos para acceder a ellos.

Localizar un recurso en una red.
Aplicar configuraciones lógicas de un equipo en diferentes situaciones.
En un caso práctico debidamente caracterizado, acceder a recursos compartidos e
intercambiar información entre varios equipos, utilizando los servicios de la red local y
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siguiendo unas instrucciones dadas:
Extraer la información de una unidad externa del tipo CD-ROM, DVD o
«pendrive» entre otras.
Acceder a carpetas y archivos para obtener información de otros equipos.
Imprimir documentos por otras impresoras de la red.
Manejar carpetas y archivos utilizando los recursos compartidos de la red local.

UNIDAD 7. SEGURIDAD INFORMÁTICA

 CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Reconocer las partes de un sistema informático sensibles a amenazas a través de un análisis
de riesgo.

Clasificar un sistema en un nivel de seguridad según sus características.
Identificar las amenazas sobre un sistema informático y ser capaz de eliminarlas, así
como de contrarrestar su impacto o minimizarlo.
Aplicar los mecanismos de seguridad física y lógica en un sistema informático para
garantizar su funcionamiento según sus características y nivel de seguridad.

 

UNIDAD 8. EL PROCESADOR DE TEXTOS

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Explicar las funciones y características de un procesador de textos relacionándolas con los
tipos de documentos a elaborar.

Describir los procedimientos de creación, modificación y manipulación de documentos
utilizando las herramientas del procesador de textos.
Identificar los formatos que se pueden aplicar al texto contenido en los documentos
para mejorar la presentación de los mismos: negrita, cursiva, subrayado, tamaño y tipo
de fuentes, numeración y viñetas, tabulaciones y alineación de párrafos, entre otros,
teniendo en cuenta los estilos a aplicar.
Describir las funciones que se utilizan para insertar imágenes y objetos gráficos en los
documentos, teniendo en cuenta el tipo de objeto.
Identificar las funciones que se utilizan para añadir encabezados y pies de página en
los documentos, siguiendo instrucciones de estilo recibidas.
En un caso práctico debidamente caracterizado, crear documentos para presentar
información utilizando un procesador de textos, siguiendo unos formatos especificados:

Seleccionar y aplicar los formatos a textos y a bloques de texto.
Insertar imágenes y objetos prediseñados que proporciona el procesador de
textos, y aplicar formato a los mismos.
Insertar encabezados y pies de página a los documentos añadiendo
«autotextos» y aplicando formatos.
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Pasar el corrector ortográfico.
Guardar e imprimir los documentos.

 UNIDAD 9. APLICACIONES OFIMÁTICAS

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Explicar las características y el uso de las aplicaciones ofimáticas de hoja de cálculo, base de
datos y presentación de documentos en diapositivas, relacionándolas con las del tratamiento
de texto.

En un caso práctico, debidamente caracterizado, en el que se cuenta con una hoja de
cálculo ya diseñada, realizar las siguientes operaciones siguiendo instrucciones
recibidas:

Abrir y cerrar la hoja de cálculo.
Introducir datos en las celdas.
Guardar los cambios realizados.
Imprimir las hojas de cálculo.

En un caso práctico, debidamente caracterizado, en el que se cuenta con una base de
datos diseñada, y sus tablas, relaciones, formularios e informes creados, realizar las
siguientes operaciones siguiendo instrucciones recibidas:

Abrir y cerrar la base de datos.
Visualizar e introducir datos a través de los formularios ya creados.
Guardar los cambios realizados.
Imprimir los datos utilizando los informes ya creados.

En un caso práctico, debidamente caracterizado, en el que se cuenta con una
presentación ya diseñada, realizar las siguientes operaciones siguiendo instrucciones
recibidas:

Abrir y cerrar la presentación ya creada.
Presentar las diapositivas.
Imprimir las diapositivas.

UNIDAD 10. MULTIMEDIA

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 Identificar los dispositivos multimedia y su conexión al equipo informático para utilizarlos con
aplicaciones multimedia, conectándolos a los puertos correspondientes.

Identificar los tipos de formatos de compresión usados para registrar las informaciones
multimedia, relacionándolos con sus usos y las aplicaciones que los utilizan.
Utilizar las aplicaciones y repositorios multimedia disponibles en Internet para crear
contenido multimedia.
En un caso práctico debidamente caracterizado, obtener información multimedia
utilizando las aplicaciones multimedia, siguiendo unas instrucciones dadas:

Identificar y utilizar el software multimedia apropiado a cada dispositivo.
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Obtener imágenes y almacenarlas en el formato y la ubicación especificada.
Obtener música y sonidos y almacenarlos en el formato y la ubicación
especificada.
Capturar vídeos y almacenarlos en el formato y la ubicación especificados.

 

5.2. Criterios de calificación

La evaluación es continua, por tanto se requiere la asistencia regular a clase por parte del alumno, así
como a otras actividades programadas. 

El trabajo diario realizado por el alumno a partir del estudio de los temas y ejemplos, junto al desarrollo
de las propuestas prácticas asociadas a las unidades didácticas, se considera fundamental para poder
realizar una evaluación objetiva. 

Para poder superar el nivel mínimo que requieren los objetivos de formación, los alumnos tendrán que:

Superar los exámenes que se realizarán en cada una de las evaluaciones (en su defecto, superar los
ejercicios y/o exámenes de recuperación que el profesor determine),

Desarrollar y entregar los supuestos teórico-prácticos y los ejercicios que el profesor determine.

El alumno siempre podrá ser requerido por el profesor para defender y argumentar sobre cualquiera de los
trabajos desarrollados y entregados durante el curso escolar. 

En todas las evaluaciones, los alumnos deberán realizar un conjunto de ejercicios y prácticas relacionadas
con la materia impartida en esa evaluación, además de uno o varios exámenes. 

En caso de que un alumno no pueda asistir a algún tipo de prueba, dado el cariz de la obligatoriedad de
asistencia, sólo se realizará una prueba extra si se presenta un justificante médico.

Los exámenes o pruebas objetivas que se realizarán a lo largo del curso, podrán ser de carácter teórico y/o
práctico, pudiéndose permitir al alumno la utilización del equipo informático en el desarrollo de la
misma, siempre que por las características de la materia objeto de evaluación, el profesor lo considere
oportuno.

La valoración que se dará a cada uno de los elementos de evaluación será:

ASISTENCIA A CLASE Y ACTITUD 10%

EXÁMENES 50%

EJERCICIOS PRÁCTICOS 40%
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Las calificaciones que se obtendrán serán numéricas entre 1 y 10. Una evaluación se considerará
aprobada cuando el alumno obtenga una nota igual o mayor a 5. Para que una evaluación sea superada
será obligatorio que el alumno haya entregado un mínimo del 80% de las prácticas y ejercicios y tenga
una calificación igual o superior a 5 en todos los exámenes de las unidades. 

Se podrá realizar exámenes y actividades de recuperación de las materias no superadas en la evaluación
anterior si el profesor del módulo lo considera oportuno. 

La entrega fuera de plazo de las prácticas y ejercicios penalizará la nota obtenida no pudiendo ser superior
a 5 en ese caso.

La nota final del módulo se obtendrá calculando la nota media de todas las unidades. 

El módulo se considerará aprobado cuando el alumno obtenga una media igual o mayor a 5. Para poder
hacer la media será necesario que en todas las unidades tengan una nota igual o mayor que 5.

Los alumnos que no superen el módulo y aquellos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua
realizarán en Junio una prueba teórico-práctica en la que se examinarán de todo el módulo. La nota final
del módulo será la nota de éste examen.

Los alumnos que no superen el módulo en la convocatoria de Junio realizarán un examen extraordinario
en julio. En la prueba de la convocatoria extraordinaria el alumno deberá examinarse de todo el módulo.
Además ese mismo día deberá entregar el trabajo o trabajos de recuperación que el profesor del módulo le
haya podido asignar. Si el alumno no presenta los trabajos no podrá aprobar el módulo.

La asistencia a clase es obligatoria (por ley) debido al elevado contenido práctico del módulo, por tanto,
aquellos alumnos que no asistan como mínimo al 85% de las horas, no tendrán derecho a la evaluación
continua y deberán realizar un examen final de todo el módulo.

Actitud del alumno. 

Se valorarán positivamente las siguientes actitudes:

La participación en las propuestas de actividades que se programen para trabajar los distintos
contenidos.
El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo, en todas las actividades propuestas, de
forma que existan unas relaciones fluidas con sus miembros, colaborando en la consecución de
los objetivos asignados por el grupo, respetando el trabajo de los demás, participando
activamente en la organización y desarrollo de tareas colectivas, cooperando en la superación de
las dificultades que se presenten con una actitud tolerante hacia las ideas de los compañeros, y
respetando las normas y métodos establecidos.
Demostrar interés por los temas tratados y prestar atención durante las explicaciones del profesor.
Realización de aquellos ejercicios prácticos y/o actividades cuya puntuabilidad sea manifestada
explícitamente por el profesor, y siempre que el alumno respete las condiciones de realización y
los plazos de entrega propuestos.

Pág 19/28



I.E.S. San Vicente

Por otra parte, actitudes como utilizar el ordenador para jugar, instalar software no autorizado, cambiar la
configuración de los equipos, actitudes que impidan el funcionamiento de clase con interrupciones
continuas, no traer material, será tenido en cuenta y penalizado, independientemente de las sanciones que
pudiera dictar el consejo escolar.

5.3. Actividades de refuerzo y ampliación

Las actividades educativas que se planteen deben situarse entre lo que ya saben hacer los
alumnos de manera autónoma y lo que son capaces de hacer con la ayuda del profesor o de
sus compañeros, de tal forma que ni sean demasiado fáciles y, por consiguiente, poco
motivadoras para algunos alumnos, ni que estén tan alejadas de lo que pueden realizar que les
resulten igualmente desmotivadoras, además de contribuir a crear una sensación de frustración
nada favorable para el aprendizaje.

Cuando se trata de alumnos que manifiestan alguna dificultad para trabajar determinados
contenidos, se debe ajustar el grado de complejidad de la actividad y los requerimientos de la
tarea a sus posibilidades. Esto implica una doble exigencia:

Un análisis de los contenidos que se pretenden trabajar, determinando cuáles son
fundamentales y cuáles complementarios o de ampliación.
Tener previsto un número suficiente de actividades para cada uno de los contenidos
considerados como fundamentales, con distinto nivel de complejidad, que permita
trabajar estos mismos contenidos con exigencias distintas. También tendremos
actividades referidas a los contenidos complementarios o de ampliación para trabajarlos
posteriormente.

Las actividades de refuerzo están basadas en el trabajo de capacidades básicas, que la
mayoría desarrolla mediante los procedimientos educativos convencionales. Con las 
actividades de ampliación se busca profundizar en los contenidos para alcanzar mayores
objetivos.

Material didáctico complementario.

La utilización de materiales didácticos complementarios permite ajustar el proceso de
enseñanza-aprendizaje a las diferencias individuales de los alumnos. De forma general, este
tipo de material persigue lo siguiente:

Consolidar contenidos cuya adquisición por parte de los alumnos y alumnas supone
una mayor dificultad.
Ampliar y profundizar en temas de especial relevancia para el desarrollo del área.
Practicar habilidades instrumentales ligadas a los contenidos de cada área.
Enriquecer el conocimiento de aquellos temas o aspectos sobre los que los alumnos
muestran curiosidad e interés.
Agrupamientos flexibles y ritmos diferentes.
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La organización de grupos de trabajo flexibles en el seno del grupo básico permite:

Que los alumnos puedan situarse en distintas tareas.
Proponer actividades de refuerzo o profundización según las necesidades de cada
grupo.
Adaptar el ritmo de introducción de nuevos contenidos.

Este tipo de adaptaciones requiere de una reflexión sobre:

Los aprendizajes básicos e imprescindibles para seguir progresando.
La incorporación de una evaluación que detecte las necesidades de cada grupo.
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6. Criterios de recuperación

La recuperación de los bloques temáticos suspendidos se realizarán en un examenes al final del curso, sin que existan
exámenes de recuperación parciales.

Si al finalizar la convocatoria ordinaria de junio, el alumno no consigue superar los objetivos mínimos del módulo, el
equipo educativo decidirá si repite.

En la prueba de la convocatoria extraordinaria, el alumno deberá realizar una prueba de conocimientos teórico/prácticos
de cada evaluación o bloque, y entregar un trabajo práctico a determinar por el profesor, que el alumno deberá revisar
presencialmente de forma obligatoria ante el profesor del módulo. La no comparecencia a la prueba de conocimientos
teórico/prácticos, o a la revisión del trabajo práctico, conllevará la no superación del módulo.

6.1. Alumnos pendientes
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7. Medidas de atención a la diversidad y alumnos con
N.E.E.

Introducción y objetivos

Esta etapa educativa debe atender las necesidades educativas de los alumnos y alumnas,
tanto de los que requieren un refuerzo porque presentan ciertas dificultades en el aprendizaje
como de aquellos cuyo nivel esté por encima del habitual.

Escalonar el acceso al conocimiento y graduar los aprendizajes constituye un medio para lograr
responder a la diversidad del alumnado, de manera que se puedan valorar progresos parciales.
Representa también un factor importante el hecho de que los alumnos y alumnas sepan qué es
lo que se espera de ellos.

De los objetivos generales del módulo, se tendrá en cuenta que, la adquisición de las
capacidades presentará diversos grados, en función de esta diversidad del alumnado.

Por último será el profesor o profesora el que adopte la decisión de que objetivos, contenidos,
metodología, actividades, instrumentos y criterios de evaluación adaptará según las
características del alumnado de los grupos que imparta.

Metodología

La atención a la diversidad es uno de los elementos fundamentales a la hora del ejercicio de la
actividad educativa, pues se trata de personalizar el proceso de enseñanza-aprendizaje,
adecuándolo a las necesidades y al ritmo de trabajo y desarrollo del alumnado.

Se pueden ofrecer vías para la atención a la particular evolución de los alumnos y alumnas,
tanto proponiendo una variada escala de dificultad en sus planteamientos y actividades como
manteniendo el ejercicio reforzado de las habilidades básicas. La atención a la diversidad se
podrá contemplar de la siguiente forma:

Desarrollando cuestiones de diagnóstico previo, al inicio de cada unidad didáctica,
para detectar el nivel de conocimientos y de motivación del alumnado que permita
valorar al profesor el punto de partida y las estrategias que se van a seguir. Conocer el
nivel del que partimos nos permitirá saber qué alumnos y alumnas requieren unos
conocimientos previos antes de comenzar la unidad, de modo que puedan abarcarla sin
dificultades. Asimismo, sabremos qué alumnos y alumnas han trabajado antes ciertos
aspectos del contenido para poder emplear adecuadamente los criterios y actividades
de ampliación, de manera que el aprendizaje pueda seguir adelante.
Incluyendo actividades de diferente grado de dificultad, bien sean de contenidos
mínimos, de ampliación o de refuerzo o profundización, permitiendo que el profesor
seleccione las más oportunas atendiendo a las capacidades y al interés de los alumnos
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y alumnas.
Ofreciendo textos de refuerzo o de ampliación que constituyan un complemento más
en el proceso de enseñanza-aprendizaje.
Programando actividades de refuerzo cuando sea considerado necesario para un
seguimiento más personalizado.
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8. Fomento de la lectura

A fin de que el alumno desarrolle su comprensión lectora, se aplicarán estrategias que le
faciliten su consecución:

Favorecer que los alumnos activen y desarrollen sus conocimientos previos.
Permitir que el alumno busque por sí solo la información, jerarquice ideas y se oriente
dentro de un texto.
Activar sus conocimientos previos tanto acerca del contenido como de la forma del
texto.
Relacionar la información del texto con sus propias vivencias, con sus conocimientos,
con otros textos, etc.
Jerarquizar la información e integrarla con la de otros textos.
Reordenar la información en función de su propósito.
Ayudar a que los alumnos elaboren hipótesis sobre el tema del texto que se va a leer
con apoyo de los gráficos o imágenes que aparecen junto a él.
Realizar preguntas específicas sobre lo leído.
Formular preguntas abiertas, que no puedan contestarse con un sí o un no.
Coordinar una discusión acerca de lo leído.

Para la enseñanza y el aprendizaje de la lectura vamos a trabajar con:

Lectura de textos cortos relacionados con el tema y preguntas relacionadas con ellas.
Lectura de materiales que se habilitarán en la plataforma moodle del centro educativo.
Lectura en voz alta motivadora de materiales de clase con su explicación
correspondiente.
Lectura silenciosa que antecede a la comprensión, estudio y memorización.
Lectura de periódicos y comentarios en clase de informaciones relacionadas con la
materia.

En cada sesión se dedicarán entre 10-15 minutos a la lectura de textos relacionados con los
contenidos de la unidad que se esté tratando, tanto aquellos provistos por los libros y
materiales, como los elaborados por los propios alumnos (ejercicios realizados como deberes
para casa, actividades de investigación, etc.). Se incrementará el tiempo en función del nivel de
progresión de los grupos.

Diseño y aplicación de las estrategias de comprensión lectora:

Se realizaran actividades en cada unidad didáctica leyendo individualmente para
ejercitar la comprensión.
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9. Recursos didácticos

El material necesario para impartir este módulo es cuantioso. Por un lado se dispone de un
aula específica de informática con al menos 20 ordenadores conectados en red y un servidor,
que permitirán la realización de prácticas sobre los sistemas operativos de las familias
Microsoft y Linux. En el aula hay también pizarra de plástico, para evitar el polvo de tiza. Se
contará, así mismo, con un proyector conectado al ordenador del profesor, lo que ayudará a las
exposiciones y a la ejemplificación directa sobre el ordenador cuando sea necesario.

Por otro lado, se debe disponer de acceso a Internet desde cualquier ordenador para las
numerosas prácticas que lo requieren. Incluso se deberá disponer de espacio Web.
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10. Bibliografía de referencia

Material proporcionado por el departamento en la plataforma Moodle.
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11. Actividades complementarias y extraescolares

Se fomentará entre el alumnado la labor de investigación personal sobre los diferentes temas
tratados a lo largo del curso y la realización de actividades complementarias que permitan
conocer casos reales de implantación de los diversos aspectos abordados en el módulo.

Además, se propondrán visitas a exposiciones, organismos o empresas del entorno en los que
los alumnos puedan observar en la práctica los aspectos teóricos vistos. En todo caso, estas
visitas dependerán de las posibilidades que se vayan descubriendo en el entorno y de cómo se
vaya desarrollando el módulo a lo largo del curso.

También se asistirá a diversas charlas y exposiciones realizadas por expertos en el propio
centro.
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