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1. INTRODUCCION

El médulo de Aplicaciones Ofiméticas Basicas Il se encuadra dentro de las especificaciones
del titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes, integrado en la Familia
Profesional de Informatica y Comunicaciones, recogidas en el Real Decreto 1691/2007, de
14 de diciembre, publicado en el BOE con fecha 17 de enero de 2008. Asi mismo queda
regulado en la comunidad auténoma de La Rioja por la Orden 25/2010, de 10 de septiembre
(B.O.R. de 20 de septiembre de 2010). Este modulo tiene una duracion total de 130 horas a

razén de 5 horas semanales.

Asi mismo para el desarrollo de esta programacidon se ha tenido en cuenta la resolucién de 6
de junio de 2017, de la Direccion General de Educacion, por la que se autoriza y se establecen
las instrucciones para la imparticion de Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior en
régimen de ensefianza a distancia en los distintos centros educativos de La Rioja para el
curso 2017/2018.

2. OBJETIVOS

2.1 Competencia general del Titulo

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para este
técnico son: “Instalar, configurar y mantener sistemas microinformaticos, aislados o
en red, asi como redes locales en pequefios entornos, asegurando su funcionalidad
y aplicando los protocolos de calidad, seguridad y respeto al medio ambiente
establecidos”. Este sera, por tanto, el punto de partida para definir los objetivos a conseguir

en el modulo.

2.2 Cualificaciones profesionales y unidades de competencia

Las unidades de competencia asociadas al médulo en cuestion son:

1. UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propésito general

y aplicaciones especificas.
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UC0222_2: Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informéticos de propdsito

general y aplicaciones especificas.

Ambas correspondientes a la Cualificacion Profesional (R.D. 1201/2007, de 14 de septiembre).

2.3 Competencias profesionales, personales y sociales del médulo

Las competencias profesionales del titulo relacionadas con este médulo son:

1.

10.

Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacion, configuracion y
mantenimiento de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacion

técnica asociada y organizando los recursos necesarios.

Instalar y configurar software basico y de aplicacién, asegurando su funcionamiento

en condiciones de calidad y seguridad.

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

requerimientos especificados.

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

funcionamiento.

Mantener sistemas microinforméticos y redes locales, sustituyendo, actualizando y
ajustando sus componentes, para asegurar el rendimiento del sistema en condiciones

de calidad y seguridad.

Elaborar documentacion técnica y administrativa del sistema, cumpliendo las normas

y reglamentacion del sector, para su mantenimiento y la asistencia al cliente.

Elaborar presupuestos de sistemas a medida cumpliendo los requerimientos del

cliente.

Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo

requieran, para encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.

Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas relaciones

profesionales adecuadas en el entorno de trabajo.

Mantener un espiritu constante de innovacién y actualizacion en el &mbito del sector

informatico.
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11. Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas adecuado en cada

caso, para resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas

profesionales.

12. Cumplir con los objetivos de la produccion, colaborando con el equipo de trabajo y

actuando conforme a los principios de responsabilidad y tolerancia.

13. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas vy

procedimientos establecidos definidos dentro del ambito de su competencia.

2.4 Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar el médulo

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo

formativo:

1.

Organizar los componentes fisicos y ldgicos que forman un sistema microinformatico,
interpretando su documentacién técnica, para aplicar los medios y métodos

adecuados a su instalacion, montaje y mantenimiento.

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

sistemas microinformaticos.

Localizar y reparar averias y disfunciones en los componentes fisicos y l6gicos para

mantener sistemas microinformaticos y redes locales.

Sustituir 'y ajustar componentes fisicos y l6gicos para mantener sistemas

microinformaticos y redes locales.

Interpretar y seleccionar informacion para elaborar documentacion técnica vy

administrativa.

Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes fisicos y logicos, para

asesorar y asistir a clientes.

Detectar y analizar cambios tecnoldgicos para elegir nuevas alternativas y mantenerse

actualizado dentro del sector.

Reconocer y valorar incidencias, determinando sus causas y describiendo las

acciones correctoras para resolverlas.

Analizar y describir procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y
medioambientales, sefialando las acciones a realizar en los casos definidos para
actuar de acuerdo con las normas estandarizadas.

4
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10. Identificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo, analizando las ofertas

y demandas del mercado laboral para gestionar su carrera profesional.

2.5 Objetivos del médulo

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo

formativo:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

Analizar y comprender los procedimientos de instalacion y configuracion de aplicaciones

ofiméticas.

Estudiar la necesidad de procedimientos de diagnéstico y la utilidad de la realizacion de

pruebas para la resolucién de problemas.

Elaborar documentos y plantilas de documentos utilizando como herramienta un

procesador de textos u hojas de calculo.

Comprender y manejar la mayoria de las utilidades que presentan los procesadores de
texto actuales y las hojas de calculo.

Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por el/los usuarios/os usando para ello las herramientas propuestas por los

procesadores de texto y las hojas de calculo.
Elaborar y comunicar informacién mediante el uso de presentaciones.

Manejar el uso de macros como fundamento de la programacion en las aplicaciones

ofiméticas y corporativas.
Analizar, importar y exportar diferentes formatos de imagenes y videos.
Reconocer los elementos de una secuencia de video. Tipos de cddecs.

Descripcién de los elementos que componen un correo electrénico.

3. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL

3.1 Contenidos basicos

Utilizacién de basas de datos ofimaticas:

®* Elementos de las bases de datos relacionales.

® Creacion de bases de datos.
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Manejo de asistente.

Terminologia basica.

Concepto de archivos.

Tipos de archivos.

Operaciones.

Ventajas de los sistemas gestores de bases de datos.

Caracteristicas de una Base de Datos (Integridad, Comparticion, Restricciones de

seguridad y confidencialidad, proteccion contra fallos, ...)
Ventajas e inconvenientes de las Bases de Datos.
Legislacién cobre proteccion de datos.

Utilizacion de un SGBD basico:

Operaciones que se pueden realizar.

Insercién de datos.
Extraccion de datos.
Consultas. Tipos de filtros.
Formularios.

Informes.

Macros.

Modelo Relacional y Normalizacion:

Entidad.

Relacion.

Cardinalidad.

Atributos.

Claves.

Primera Forma Normal.

Segunda Forma Normal.



IES CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO
@ dio: MODULO APLICACIONES OFIMATICAS BASICAS II

Tercera Forma Normal.

Introduccién al Modelo Relacional.

Creacion de objetos de una base de datos:

Creacion de tablas.
Creacién de consultas.
Creacion de formularios.
Creacion de informes.

Creacion de macros.

Creacion de aplicacién base de datos:

Interpretacion de sentencias SQL, incluyendo DML (Lenguaje de Manipulacion de

Datos) y DDL (Lenguaje de Definicion de Datos).

Automatizacién y copias de sequridad:

Automatizacién de la apertura.
Realizacion de copias de seguridad.
Importar y exportar datos.

Base de Datos e Internet.

3.2 Contenidos actitudinales

Los contenidos actitudinales, aquellos que contribuyen a que la realizacion de actividades
adquiera un caracter profesional, merecen especial atenciéon ya que son necesarios para
poder integrarse en el mundo laboral. Es por ello por lo que existen algunas actitudes
asociadas al comportamiento y a la realizacién de trabajo, de forma individual o en grupo,
cuya adquisicién se ha de contemplar y fomentar en el desarrollo de todas las unidades

didacticas programadas para este modulo:

Actitudes Personales:

1. Aceptar y cumplir el reglamento interno del Instituto.
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15.

16.

17.
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Aceptar y cumplir las normas de comportamiento y trabajo establecidas durante el

Ccurso.

Utilizar los equipos y programas informéaticos cumpliendo las normas establecidas, las

de seguridad e higiene y los requisitos legales.

Respetar y valorar la utilizacién de técnicas y procedimientos para mantener la
seguridad, integridad y privacidad de la informacion.

Participar activamente en los debates o en los foros.

Valorar la evolucién de la técnica para adaptarse al puesto de trabajo.

Interesarse por la formacion permanente en cuestiones relacionadas con su trabajo.
Perseverar en la bisqueda de soluciones.

Valorar la constancia y el esfuerzo propio y ajeno en la realizacion del trabajo. Querer

aprender y mejorar.

Demostrar interés, participar, realizar aportaciones y comprometerse con el desarrollo
del modulo.

Mostrar interés por la utilizacion correcta del lenguaje.

Realizar su trabajo personal de forma auténoma y responsable. No apropiarse del

trabajo ajeno.

Saber rodearse de los materiales necesarios para desarrollar correctamente su trabajo.
Responsabilizarse de la ejecucion de su propio trabajo y de los resultados obtenidos
Orden y método en la realizacién de tareas.

El esmero, la pulcritud y la puntualidad en la entrega de actividades. Evitar las faltas de

ortografia y cuidar la redaccion.

Demostrar interés por la conclusion total de un trabajo antes de comenzar el siguiente.

3.3 Distribucién temporal

Este modulo tiene una duracion total de 105 horas, esta dividido en 9 unidades didacticas,

y su temporalizacion puede verse modificada en virtud del seguimiento de la materia por

parte de los alumnos. No obstante, se prevé lo siguiente:
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE
(RA)

RA 4

RA 4

RA 4

RA 4
RA 4
RA 4
RA 4

RA 4

RA1yRAO

TOTAL

UD1.

ubD2.

ubs3.

ubD4.

uDSs.

uD6.

uD?7.

uD8.

uD9.

UNIDADES DIDACTICAS

Introduccion a las bases de datos

Disefio de una base de datos

Operaciones basicas con Microsoft Access.
Tablas y registros

Relaciones entre tablas

Disefio y creacion de consultas

Disefio y creacion de formularios

Disefio y creacién de Informes

Disefio y creacién de macros

Personalizar la base de datos.

Seguridad en las bases de datos y otras operaciones

HORAS

20

12

20

14

11

10

105

Segun el desarrollo del curso, el seguimiento de la programacién de aula y en funcién del
resultado del mismo, podra realizarse una propuesta proyecto integrador en la que se
trabajardn todos o parte de los conocimientos y destrezas adquiridas del contenido del

modulo.

En el caso de que la distribucion temporal programada permita realizar este proyecto
integrador, sera calificada dentro de la evaluacién con su ponderacion definida en el apartado
6.3 criterios de calificacion.

4. UNIDADES DIDACTICAS

U.D. 1: Introduccion a las bases de datos.

Contenidos

1. Concepto de archivo.

2. Limitaciones de los sistemas de archivos tradicionales.
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3. Caracteristicas de los datos.

4. Caracteristicas elementales de una base de datos.

5. Ventajas y desventajas de las bases de datos.
Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

e Analizar y comprender los procedimientos de instalacion y configuracion de aplicaciones

ofiméaticas.

e Estudiar la necesidad de procedimientos de diagndstico y la utilidad de la realizacion de

pruebas para la resolucién de problemas.
Actividades y précticas de ensefianza aprendizaje
e Redisefar en una base de datos los registros dados en un archivo.
e Observar las diferencias de la representacion de la informacion.
e Creacion y modificacion de tablas.
e Importacion y vinculacién de diferentes origenes de datos.

e Iniciacion a la creacion de consultas, formularios e informes.

U.D. 2: Disefio de una base de datos
Contenidos
1. Fases en el disefio de una base de datos.
2. El modelo entidad-relacion.
3. El modelo relacional. Normalizacion
Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

e Comprender y manejar la mayoria de las utilidades que presentan las bases de datos

relacionales.
Actividades y practicas de ensefianza aprendizaje
e Disefar diferentes esquemas entidad-relacion.

e Crear los correspondientes modelos relacionales.

U.D. 3: Operaciones basicas con Microsoft Access. Tablas y registros

10
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Contenidos
1. Introduccién a Microsoft Access.
2. Operaciones con bases de datos.
3. Creacion y manipulacion de tablas.
4. Registros.
5. Consultas de tablas.
6. Formularios.
7. Informes.
8. Importar y Exportar datos.

Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

Analizar y comprender los procedimientos de instalacion y configuracion de aplicaciones

ofimaticas.

Estudiar la necesidad de procedimientos de diagnéstico y la utilidad de la realizacién de
pruebas para la resolucién de problemas.

Actividades y préacticas de ensefianza aprendizaje

Redisefiar en una base de datos los registros dados en un archivo.
Observar las diferencias de la representacién de la informacién.
Creacion y modificacién de tablas.

Importacién y vinculacién de diferentes origenes de datos.

Iniciacion a la creacion de consultas, formularios e informes.

U.D. 4: Relaciones entre tablas

Contenidos
1. Introduccién a las relaciones en Access.
2. Definir relaciones entre tablas.
3. Hojas secundarias de datos.
4. Mejoras en la introduccién de datos: cuadros combinados.

Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

11
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Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por los usuarios, utilizando para ello las herramientas propuestas por las bases

de datos.

Actividades y practicas de ensefianza aprendizaje

Crear todo tipo de relaciones entre tablas.

Crear relaciones entre tablas utilizando la actualizacion y eliminacién en cascada y

también la integridad referencial.
Manejar hojas secundarias de datos.

Introducir informacién usando cuadros combinados.

U.D. 5: Disefio y creacion de consultas

Contenidos
1. Introduccién a las consultas.
2. Consultas de seleccion.
3. Consultas paramétricas.
4. Consultas de resumen.
5. Consultas de referencias cruzadas.
6. Mostrar los valores extremos en las consultas.
7. Otras consultas de seleccién.
8. Consultas de accion.

Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por los usuarios, utilizando para ello las herramientas propuestas por las bases

de datos.

Manejar el uso de consultas como fundamento de la programacion en las aplicaciones

ofimaticas y corporativas.

Actividades y practicas de ensefianza aprendizaje

Crear todo tipo de consultas y usarlas para diferentes situaciones analizando cual de ellas

es la mejor en cada caso.

12
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U.D. 6: Disefio y creacion de formularios
Contenidos
1. Introduccion a los formularios.
2. Trabajar con formularios.
3. Crear formularios.
4. Los formularios en Vista Disefio.
5. Los controles.
6. Formularios de mas de una tabla.
Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

e Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por los usuarios, utilizando para ello las herramientas propuestas por las bases

de datos.

e Manejar el uso de formularios como fundamento de la programacion en las aplicaciones

ofiméticas y corporativas.
Actividades y préacticas de ensefianza aprendizaje

e Crear todo tipo de formularios y usarlos para diferentes situaciones analizando cuél de

ellos es el mejor en cada caso.

U.D. 7: Disefio y creaciéon de informes
Contenidos
1. Introduccién a los informes.
2. Crear informes.
3. Personalizar informes.
Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

e Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por los usuarios, utilizando para ello las herramientas propuestas por las bases

de datos.

13
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e Manejar el uso de informes como fundamento de la programacion en las aplicaciones

ofimaticas y corporativas.
Actividades y practicas de ensefianza aprendizaje

e Crear todo tipo de informes y usarlos para diferentes situaciones analizando cual de ellos

es el mejor en cada caso.

e Personalizar cada informe elaborado.

U.D. 8: Disefio y creacion de macros
Contenidos
1. Introduccién. Concepto de macro.
2. Creacion de una macro.
3. Grupos de macros.
4. Uso de condiciones en macros.
5. Acciones para macros.
6. Macros asignadas a teclas.
7. Automatizacién en la apertura de la base de datos.
8. Validacion y depuracion de macros.
Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

e Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por los usuarios, utilizando para ello las herramientas propuestas por las bases

de datos.

e Manejar el uso de macros como fundamento de la programacién en las aplicaciones

ofiméticas y corporativas.
Actividades y practicas de ensefianza aprendizaje

e Crear todo tipo de macros asignando diferentes acciones y asignando distintas teclas de

ejecucion.

U.D. 9: Personalizar la base de datos. Seguridad en las bases de datos y otras operaciones

Contenidos

14
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1. Interfaz de usuario.
2. Opciones de Inicio.
3. Panel de control.
4. Formatos personalizados.
5. Barras de herramientas personalizadas.
6. Barras de menus personalizadas.
7. MenUs contextuales personalizados.
8. Compactary reparar la base de datos.
9. Copias de seguridad.
Objetivos generales del ciclo que contribuye a alcanzar

e Interpretar y aportar soluciones a las necesidades y requerimientos funcionales
formulados por los usuarios, utilizando para ello las herramientas propuestas por las bases

de datos.
e Formacibn y asistencia a los usuarios.
Actividades y préacticas de ensefianza aprendizaje

e Crear todo tipo de interfaces para el manejo mas eficaz y profesional de las bases de

datos.

e Realizar copias y replicaciones de los datos para protegerlos de pérdidas o corrupciones

de datos inesperados.

e Proteger las bases de datos con contrasefas.

5. METODOLOGIA

El médulo proporcionara los conocimientos tedricos y practicos sobre el manejo de bases de datos

en Access, ademas los procedimentales y actitudinales de cada parte del contenido del médulo.

La metodologia habitual ser4 la explicacién de la utilidad nueva de la aplicacion mediante ejemplos
en los que participaran los alumnos y a continuacion realizacion de practicas en las que se
profundizara en los aspectos estudiados e incitara a que el alumno investigue por su cuenta alguna

de las herramientas comentadas.

5.1 Materiales y recursos didacticos

15
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Para las explicaciones de contenidos tedricos y resolucién de ejercicios, los recursos son los

siguientes:

Pizarra blanca con rotuladores.
PC para el profesor e impresora conectada.
Sistemas audiovisuales: video proyector con conexion a PC, sistema multimedia.

Utilizacion de la plataforma Moodle en el Aula Virtual institucional del Gobierno de La Rioja
para compartir todos los apuntes, documentos y ejercicios del médulo sobre los que se

trabajan.

Acceso a Internet como medio de busqueda y seleccion de informacion para las

actividades que lo requieran.

Manuales relacionados sobre el software que vamos a utilizar.
Software original de los Sistemas Operativos a utilizar.

Software especifico de Ofimatica: Microsoft Office y LibreOffice.
Software de Microsoft Access 2016.

Otro software de utilidades como Acrobat Reader, WinRAR, Nero, etc.

Para la confeccién de los trabajos de los alumnos, cada alumno debe disponer de un

puesto de trabajo.

6. EVALUACION

6.1

El médulo se imparte en dos evaluaciones, que coinciden con los finales de los dos primeros
trimestres del curso, realizandose al menos una prueba especifica en cada una de las

evaluaciones.

Criterios de evaluacion

El trabajo diario, el estudio de las unidades de trabajo, la realizacién de ejercicios y el
desarrollo de las practicas propuestas por el profesor, se consideran fundamentales para

poder realizar una evaluacion objetiva del alumnado.

Como criterios de evaluacion para este modulo todos aquellos que estan asociados a los
resultados de aprendizaje de este y vienen recogidos en el Anexo de la Orden 25/2010, de
10 de septiembre, por la que se establece la estructura béasica del curriculo del Ciclo
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Formativo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Red y su aplicacién en la Comunidad

Auténoma de La Rioja.

Son los siguientes:

RA 1. Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y

describiendo los pasos a seguir en el proceso.
Criterios de evaluacion:
a) Se haidentificado y establecido las fases del proceso de instalacion.
b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
d) Se han documentado las incidencias.

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

informatico.

f)  Se ha eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién del equipo.
g) Se han actualizado las aplicaciones.

h) Se han respetado las licencias software.

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

RA 4: Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando

operaciones de manipulaciéon de datos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los elementos de una base de datos relacionales.
b) Se han creado bases de datos ofiméaticas.

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

registros)
d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.
e) Se han utilizado asistentes en la creaciéon de formularios.

f)  Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
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g) Se harealizado busquedas y filtrado sobre la informacion almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

RA 9: Aplicacién técnica de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y

resolviendo incidencias.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uno de una

aplicacion.

b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones ofimaticas.
¢) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones.

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

e) Se han realizado informes de incidencias.

f)  Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la informacién

Y su recuperacion.

g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacién técnica, ayudas en

linea, soporte técnico, entre otros) para resolver las incidencias.

h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de calidad

esperado.

6.2 Instrumentos y procedimientos de evaluacion

Para realizar la evaluacién se proponen la utilizacién de los siguientes instrumentos:

a)

b)

Pruebas escritas de caracter teérico-practico (Examenes). Estas pruebas

representaran el 75% del mddulo.

Pruebas practicas (Practicas Obligatorias). Estas practicas representaran el 25% del

modulo.

6.3 Criterios de calificaciéon

En primer lugar, hay que recordar a los alumnos que este tipo de ensefianza tiene caracter

presencial, por lo tanto, la asistencia a clase es obligatoria. Si las faltas injustificadas

superan el 10% del total de horas del médulo (105 * 10% =redondeando a 11 h), el alumno
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podra perder el derecho a evaluacidon continua y, para su evaluacion, debera seguir las
indicaciones expuestas en el punto 6.4 de la programacion.
Estos criterios de calificacion se aplicaran a los alumnos que no hayan perdido el derecho
a evaluacion continua. Para ello, deben asistir al 90 % de las clases. La calificacion de cada
una de las unidades vendra dada por el examen y/o proyecto y las practicas, segun la
siguiente ponderacion:
EVALUACION UNIDADES HORAS  PESO PROPUESTA PESO SOBRE EL TOTAL PESO SOBRE LA
DIDACTICAS UNIDAD EXAMENES DE EXAMENES NOTA FINAL
PROGRAMADOS (100 %) (75%)
ub1 8 5%  Examen 12 evaluacion
20,00% 15,00%
ub2 20 15% [temas 1-2]
12
ub 3 12 10%
Examen 12 evaluacion
ub 4 7 5% 30,00% 22,50%
[temas 3-5]
ub>5 20 15%
ubD 6 14 20%
ub7 11 20% Examen 22 evaluacion
22 50,00% 37,50%
ub 8 10 7%  [temas 6-9]
ub9 3 3%
TOTAL 105

El conjunto de exdmenes y las practicas de cada unidad o conjunto de unidades tendran un
peso diferente para la nota final del médulo, siempre con el porcentaje 75% y 25%, que se

calculara mediante la media ponderada segun la distribucién temporal de las unidades.

Para obtener la calificacion de cada evaluacién se realizara la media ponderada de los
resultados obtenidos en cada uno de los exdmenes y practicas realizadas hasta el momento
de la evaluacion. La nota de evaluacion resultard del truncamiento de esta media
ponderada, pero se guardara la nota con 2 decimales para el calculo de la calificacion final

ordinaria del médulo.

Si en una unidad did4ctica hay mas de una préctica, se realizard la media aritmética entre

todas las practicas realizadas en cada unidad.
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Si alguna unidad didactica no llegara a impartirse por falta de tiempo, el porcentaje

proporcional lo absorberan el resto de unidades segun sus pesos.

La copia o plagio tanto en las préacticas realizadas durante el curso como en los examenes

conlleva el suspenso inmediato de la parte copiada.
Otros aspectos que considerar sobre las practicas son:
e Se calificardn con un 0 las préacticas entregadas fuera de plazo.

e Aguellos proyectos, trabajos, practicas o ejercicios de diferentes alumnos en los que
haya una manifiesta similitud entre ellos o con otros de afios anteriores o de Internet

seran calificados con un 0, todos ellos.
e Podra requerirse la exposicién oral de las practicas por parte de los alumnos.

e Es responsabilidad del alumno guardar en el lugar especificado por el profesor las
pruebas y practicas realizadas, de forma que, si no aparecen en el lugar indicado,

seran calificados con un 0.

La calificacion final del médulo y de cada evaluacién sera un valor numérico sin decimales
entre 1 y 10. Se consideraran aprobados todos los alumnos cuya calificaciébn sea 5 o

superior. La siguiente tabla muestra el peso de las préacticas realizadas a lo largo del curso.

EJERCICIOS Y PESO SOBRE EL  PESO SOBRE LA NOTA
PRACTICAS TOTAL DE PRACTICAS FINAL (25%)
(100%)
UNIDAD DIDACTICA 1 5 % 1%
UNIDAD DIDACTICA 2 20 % 4%
UNIDAD DIDACTICA 3 10 % 3%
UNIDAD DIDACTICA 4 20 % 4%
UNIDAD DIDACTICA 5 10 % 3%
UNIDAD DIDACTICA 6 10 % 3%
UNIDAD DIDACTICA 7 10 % 3%
UNIDAD DIDACTICA 8 10 % 3%
UNIDAD DIDACTICA 9 5% 1%
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TOTAL 100 % 25 %

Criterios de recuperacion

* En el caso de un alumno que no haya superado los contenidos del primer trimestre se

podra realizar un examen de recuperacién al comienzo de la segunda evaluacién, en el caso

en el que el profesor lo considere necesario.

La reevaluacion de los conocimientos y/o capacidades no superadas se realizara:

e Enlas evaluaciones ordinarias (primeray segunda), que se llevaran a cabo en

el mes de marzo y junio y seran realizadas por:

(¢]

Alumnos que no hayan superado la materia a lo largo del curso.
Estos alumnos realizaran un examen de los bloques no superados. La
calificacion final del médulo se calculara con los porcentajes establecidos
en los criterios de calificacién, cogiendo la mejor nota entre la nota del
examen original de un bloque o la del examen de la recuperacion del
mismo realizado en esta evaluacion. Segun el nimero de précticas
suspendidas o los fallos cometidos en las mismas, a criterio del profesor,
se puede requerir la nueva realizacion de las mismas préacticas realizadas

a lo largo del curso u otras con enunciado diferente que persiga objetivos

similares.
CALIFICACION 12 ORDINARIA 22 ORDINARIA
EXAMENES 75 % 75 %
PRACTICAS 25 % 25 %

Alumnos que han perdido el derecho a evaluacién continua o que no
hayan superado las practicas/proyecto. Se llevara a cabo la evaluacion
de toda la materia impartida en el médulo en un examen una vez acabada
la docencia. En este tipo de evaluacion, la nota de los exdmenes
correspondera con la calificacion obtenida en el examen final. Este
examen podra tener contenidos de las practicas realizadas durante el
curso. La calificacion final del modulo sera la resultante del redondeo de

la nota de este examen, siempre y cuando ésta sea igual o mayor que 5.
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CALIFICACION 12 ORDINARIA 22 ORDINARIA
EXAMEN 100 % 100 %

Actividades de refuerzo o recuperacion

Para aquellos alumnos que no hayan superado el médulo en la primera convocatoria
ordinaria, durante el periodo de clase que comprende de marzo a junio, se repasaran todos
los contenidos, asi como se realizaran ejercicios practicos como actividades de refuerzo y

recuperacion.

Recuperacion de médulos pendientes

Aguellos alumnos que tienen pendientes no so6lo este madulo, es decir, el resto de modulos
del curso, asi como el médulo de FCT, deberan realizar un examen teérico-practico a finales
de diciembre de todos los contenidos impartidos durante el curso 22-23, y deberan obtener

una nota igual o superior a 5 para aprobar el médulo y asi el ciclo formativo.

ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES
ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

En la Formacion Profesional, dado que estamos en una educacién postobligatoria, las
adaptaciones que se hacen son al acceso, pero no se pueden modificar los objetivos, los
contenidos ni los criterios de evaluacién. Se tendra en cuenta a este alumnado con NEAE y
dado que no se podra tomar ninguna medida que afecte a los objetivos y contenidos, las
adaptaciones que se haran seran del tipo temporal, dando mas tiempo en practicas y
examenes, de expresion, redactando de forma muy explicita y detallada lo que se pide,

pruebas orales, etc.

Dentro del alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (NEAE), nos vamos

a encontrar con diferentes casuisticas:

Alumnado con altas capacidades, este tipo de alumnado presenta un alto nivel de
creatividad y alto grado de dedicacién a las tareas. Por tanto, se planteard un seguimiento
individualizado que consistird fundamentalmente en la realizacion de actividades de
ampliacién e investigacion de cada unidad did4ctica, cuyo resultado sea un enriquecimiento
del alumno y una mayor motivacion. También podran implicarse en la ayuda a sus

compafieros de clase como monitores en aquellas actividades en las que demuestre mayor
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destreza. Con esta medida se pretende ademés reforzar la cohesion del grupo y fomentar el

aprendizaje colaborativo.

Alumnado con necesidades especificas (NEE), bien sea alumnado con dificultades en el
aprendizaje (TDAH, con inteligencia al limite o con problemas de dislexia). Para este
alumnado las actuaciones que se llevaran a cabo se haran de forma conjunta con el

departamento de orientacion. Y se actuara de la siguiente forma:

A los alumnos/as con dificultad en el aprendizaje se les dard una atencién mas personalizada,
con un ritmo mas lento. Se les plantean los enunciados de forma mas sencilla, con frases

cortas y se leera en alto los ejercicios.

En las pruebas escritas, también se les plantean los enunciados de manera diferente, de
forma mas visual, con menos texto y mas imagenes o esquemas. Se les dejara mas tiempo

para la realizacion de las pruebas.

Alumnado con dificultades fisicas o de comunicaciéon, para este alumnado las
actuaciones que se llevaran a cabo se haran de forma conjunta con el departamento de

orientacién. Y se actuara de la siguiente forma:

1. Paraaquellos alumnos/as cuya movilidad esté limitada, se les dara mas tiempo para la
resolucién de ejercicios y/o practicas, asi como para la realizacion de los examenes,
ademas de proveerles del equipamiento necesarios para el desarrollo de su labor y se

les situard en el aula en un lugar lo mas idéneo posible.

2. Paralos alumnos/as con problemas de audicién (hipoacusia), los pondremos en clase
en frente del profesor, se intentara explicar mirando al alumno/a y con frases cortas.

3. Para los alumnos con dificultades de comunicacién, a la hora de presentar y exponer
trabajos, los realizara solamente delante del profesor/a. Se le ird animando para que
hable en publico y se vaya abriendo, para ello, de acuerdo con el alumno/a se intentara

gque exponga delante de uno o dos comparieros/as.

Hay que tener en cuenta, que cuando comience el curso, tal vez debamos modificar alguna
de estas medidas, segun las necesidades del alumnado que tengamos y en funcién de las
horas de las que dispongamos de profesor de apoyo. Antes de tomar cualquier medida
siempre solicitaremos la colaboracion y asesoramiento del departamento de orientacion.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
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Las actividades complementarias son obligatorias y evaluables, se realizaran dentro del
centro y constaran de una serie de charlas. Debido a la situacion sanitaria, estas charlas se

podrian realizar por videoconferencia.

Las actividades extraescolares, son aquellas que se realizan fuera del centro y podran ser
optativas, si bien aquellos alumnos que no asistan a dichas actividades deberan realizar un

trabajo de investigacion acorde a la actividad realizada.

Entre las actividades a realizar, caben destacar:
1. Exposicién de proyectos por parte de personal cualificado.

2. Charlas sobre el funcionamiento y estrategias comerciales de las empresas

Informéticas.

3. Visitas a empresas que, por su caracter complejo y organizativo, aporten una visién

real del contexto y perfil laboral.
4. Asistencia a sesiones técnicas desarrolladas por empresas del sector.

5. Visitas a ferias y exposiciones.

NECESIDADES Y PROPUESTAS DE FORMACION DEL
PROFESORADO

No es necesario ninguna formacién extra del profesorado para impartir este médulo.

10. BIBLIOGRAFIA DE REFERENCIA

Como bibliografia de referencia para el desarrollo del médulo, se utilizaran:
1. Apuntes proporcionados por el profesor.
2. Libros de consulta del departamento.
3. Manual de Access 2016,

4. Recursos on-line.
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