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Introducción

La cualificación profesional es un conjunto de competencias (conocimientos y capacidades) válidas para el ejercicio de una actividad laboral que pueden adquirirse a través de la formación o de la experiencia en el trabajo.

Los programas de cualificación profesional inicial incluyen módulos obligatorios, que han de ser cursados por todos los alumnos que se incorporen a estas enseñanzas, y módulos voluntarios, que se realizarán por aquellos alumnos que, una vez superada la parte obligatoria, deseen obtener el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria.

En la resolución de 9 de mayo de 2008, publicada en el BOCM el 24 de mayo, la Dirección General de Educación Secundaria y Enseñanzas Profesionales, aprueba el currículo del perfil correspondiente a los módulos específicos de los programas de cualificación profesional inicial denominado Operaciones auxiliares en sistemas microinformáticos (IFCI01).
Esta cualificación es de Nivel 1, es decir, sirve para adquirir competencias en un conjunto reducido de actividades simples, dentro de procesos normalizados. Se adquirirán conocimientos y capacidades limitadas.

1. Programa de Cualificación Profesional Inicial en Operaciones auxiliares en sistemas microinformáticos

Este programa de cualificación, perteneciente a la familia profesional de informática, tiene la cualificación asociada en Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformáticos.

1.1 Competencia general

Esta cualificación profesional inicial tiene como competencia general “Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de equipos microinformáticos y periféricos, bajo la supervisión de un responsable, aplicando criterios de calidad y actuando en condiciones de seguridad y respeto al medio ambiente, siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos”.
1.2 Unidades de competencia

Se puede definir la unidad de competencia como el agregado mínimo de competencias profesionales, susceptible de reconocimiento y acreditación parcial.

Las unidades de competencia en las que se organiza esta cualificación son:

· Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos microinformáticos.

· Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas microinformáticos.

· Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación.

1.3 Módulos profesionales

Los módulos profesionales donde se describe la formación necesaria a través de la cual se van a adquirir las unidades de competencia indicadas anteriormente son:

· Operaciones auxiliares de montaje de componentes informáticos.

· Operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas microinformáticos.

· Operaciones auxiliares con tecnología de la información y la comunicación

2. Módulo formativo: Operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación

El módulo formativo que se desarrolla en esta programación es Operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación, el cual sirve para adquirir la competencia en Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación (UC1209_1).
Está dispuesta para este módulo formativo una duración de 90 horas anuales.

2.1 Capacidades y criterios de evaluación

Como capacidades se identificarán aquellas cuya adquisición requiera ser completada en un entorno real de trabajo. A continuación se muestran, en cursiva y con subrayado, la lista de capacidades y, a continuación de cada una de ellas, los criterios de evaluación de este módulo formativo:

Identificar los bloques funcionales de un sistema informático y reconocer los distintos elementos del equipo y sus periféricos, utilizando sus manuales.

· Identificar los componentes físicos de un sistema informático utilizando esquemas funcionales.

· Describir las funciones de la unidad central de proceso utilizando diagramas.

· Explicar las funciones y características de los periféricos localizando sus medios de conexión con el sistema informático y el tipo de consumible que utiliza.

· Describir las funciones y características de las unidades de almacenamiento señalando los soportes correspondientes.

· Describir los procedimientos de arranque y parada del equipo informático y de sus periféricos, identificando los problemas que pueden surgir en estos procedimientos.

Describir y manejar las utilidades básicas del sistema operativo para el uso del equipo informático, siguiendo el procedimiento establecido.

· 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 las 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.

· En un caso práctico debidamente caracterizado, acceder a recursos compartidos e intercambiar información entre varios equipos, utilizando los servicios de la red local y 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.

Identificar los dispositivos multimedia y obtener información de ellos utilizando aplicaciones multimedia, siguiendo unas instrucciones recibidas.

· 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.

· En un caso práctico debidamente caracterizado, obtener información multimedia utilizando las aplicaciones multimedia, siguiendo unas instrucciones dadas:

· Conectar los dispositivos en los puertos específicos.

· Identificar y utilizar el software multimedia apropiado a cada dispositivo.

· 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 vídeo y almacenarlos en el formato y la ubicación especificada.

Describir y utilizar las funciones principales de un procesador de texto y realizar documentos simples y elementales, de acuerdo a las instrucciones recibidas.

· 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 páginas 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.

· Pasar el corrector ortográfico.

· Guardar e imprimir los documentos.

Describir la funcionalidad de otras aplicaciones ofimáticas y utilizarlas para el tratamiento y presentación de información, utilizando diseños ya definidos y siguiendo instrucciones recibidas.

· Explicar la característica 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.

Describir y manejar las utilidades que proporciona Internet para realizar búsquedas en la red interna y externas, siguiendo instrucciones recibidas.

· 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 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

Describir y manejar las utilidades que ofrece la red Internet y la “intranet” corporativa para el intercambio de información entre usuarios.

· 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.

· Describir las características de los foros de noticias y “blogs,” entre otros, y de las herramientas que se utilizan para realizar consultas y dejar opiniones sobre temas concretos dentro de los mismos.

· 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.

· Reconocer las funcionalidades que ofrecen las plataformas virtuales de formación (“e-learning”) para usarlas como medio para el aprendizaje continuo.

· En un caso práctico, debidamente caracterizado, utilizar un servicio de correo para enviar y recibir mensajes, siguiendo instrucciones recibidas:

· Crear una cuenta de correo a través de un servidor web que proporcione el servicio.

· Crear un nuevo mensaje añadiéndole destinatario 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.

· En un caso práctico, debidamente caracterizado, utilizar plataformas virtuales de formación según unos criterios especificados y siguiendo instrucciones recibidas:

· Acceder a la plataforma virtual.

· Navegar por los contenidos que ofrece la plataforma virtual.

· Utilizar herramientas de comunicación que proporciona la plataforma (correo, foro y mensajería) para intercambiar mensajes y trabajos con el tutor y otros usuarios.

2.2 Contenidos

Los contenidos se encuentran organizados en 11 capítulos, detallados a continuación.
UT 1. EL ORDENADOR Y SU FUNCIONAMIENTO
1) ¿Qué es un ordenador? 

1.1) Hardware y software  

1.2) Etimología de la palabra ordenador

1.3) Evolución histórica 

1.4) Tipos de ordenadores

2) Elementos hardware básicos del ordenador 

2.1) Procesador 

2.2) Dispositivos de entrada/salida (E/S) 

2.3) Buses 

2.4) Memoria RAM

3) Unidad central de proceso 

3.1) Registros 

3.2) Unidad aritmético-lógica 

3.3) Unidad de control (UC)
4) Periféricos 

4.1) Periféricos de entrada

4.2) Periféricos de salida

4.3) Conexión de los periféricos

5) Dispositivos de almacenamiento

5.1) Disco duro

5.2) Unidad de estado sólido

5.3) Disquete

5.4) Compact Disc (CD)
5.5) DVD

5.6) Blu-Ray

5.7) Unidades flash USB o pen drive

6) Inicio y parada de un sistema microinformático 

6.1) Inicio del sistema

6.2) Parada del sistema

6.3) Conexión de nuevos periféricos

UT 2. SISTEMAS OPERATIVOS. TRABAJAR SIN CONEXIÓN
1) ¿Qué es un sistema operativo?

1.1) Clasificación de los sistemas operativos

1.2) Principales funciones de los sistemas operativos

1.3) Tipos de sistemas operativos

2) Sistema Operativo Windows 7

2.1) Interfaz gráfica

2.2) Escritorio

2.3) Menú Inicio

2.4) Manejo de archivos y carpetas

UT 3. SISTEMAS OPERATIVOS. TRABAJAR CON CONEXIÓN
1) ¿Qué es una red de área local?

1.1) Red de ordenadores

1.2) Red de área local

1.3) Arquitectura de una red de área local
1.4) Protocolo TCP/IP

2) Configuración de la red en Windows 7

2.1) Red entre iguales y red cliente/servidor
2.2) Configuración de la red desde el programa Centro de redes y recursos compartidos
2.3) Configuración de la red desde el programa Símbolo del sistema
3) Acceso a recursos compartidos

3.1) Compartir carpetas y archivos

3.2) Compartir unidades de disco

3.3) Acceder a recursos compartidos

3.4) Impresoras

4) Redes inalámbricas

4.1) WLAN

4.2) WPAN

5) Configuración básica de un router ADSL
UT 4. SISTEMAS MULTIMEDIA. 

1) ¿Qué es multimedia?

1.1) Hipertexto e hipermedia
1.2) Imagen digital
1.3) Audio digital
1.4) Vídeo digital
2) Formatos de archivos multimedia

2.1) Compresión de archivos multimedia
2.2) Formatos de texto

2.3) Formatos de imágenes

2.4) Formatos de sonido
2.5) Formatos de vídeo

3) Dispositivos multimedia

3.1) Para obtener imágenes

3.2) Para obtener sonido

3.3) Para capturar vídeo

4) Aplicaciones multimedia
4.1) Imágenes

4.2) Sonido

4.3) Vídeo

UT 5. APLICACIONES OFIMÁTICAS. TRABAJAR CON PROCESADORES DE TEXTO

1) ¿Qué son los procesadores de texto?

2) ¿Qué es Microsoft Office Word 2007?

3) Operaciones básicas con Microsoft Office Word 2007

3.1) Abrir y cerrar Microsoft Office Word 2007

3.2) La ventana de Microsoft Office Word 2007

3.3) Crear y guardar documentos

3.4) Abrir y cerrar documentos


3.5) Introducir texto en un documento

3.6) Seleccionar texto de un documento

3.7) Moverse por el documento


3.8) Copiar y mover texto
3.9) Buscar y reemplazar
3.10) Deshacer y rehacer acciones
4) Aplicar formato al texto


4.1) Grupo de herramientas Fuentes
4.2) Grupo de herramientas Párrafo
4.3) Viñetas y Numeración

5) Tabulaciones


6) Grupo de Herramientas Tabla

7) Ilustraciones


7.1) Manipular imágenes


8) Encabezados y pies de página


9) Ortografía y gramática


10) Diseño de páginas


10.1) Configurar página

10.2) Fondo de página

11) El botón Imprimir

11.1) Opciones de impresión

11.2) Vista preliminar

UT 6. APLICACIONES OFIMÁTICAS. TRABAJAR CON HOJAS DE CÁLCULO

1) ¿Qué es Microsoft Office Excel 2007?

2) Abrir  y cerrar Microsoft Office Excel 2007


3) Operaciones básicas con Microsoft Office Excel 2007


3.1) La ventana de Microsoft Office Excel 2007


3.2) Crear y guardar libros

3.3) Abrir y cerrar libros

3.4) Moverse por un libro


3.5) Introducir datos en celdas

4) Proteger libros de trabajo


5) Seleccionar elementos


6) Tipos de valores

6.1) Formato de los datos


7) Copiar y mover celdas

7.1) Borrar los datos de las celdas


7.2) Buscar y reemplazar


8) Cambios de estructura

8.1) Insertar un elemento en la hoja de cálculo

8.2) Eliminar un elemento en la hoja de cálculo


8.3) Modificar el tamaño de las filas y columnas

9) Aplicar formato al libro

9.1) Grupo de herramientas Fuente
9.2) Grupo de herramientas Alineación

10) El botón Imprimir
10.1) Opciones de impresión

10.2) Vista preliminar

10.3) Configurar Página

11) Ortografía

UT 7. APLICACIONES OFIMÁTICAS. TRABAJAR CON PRESENTACIONES

1) ¿Qué es Microsoft Office PowerPoint 2007?

2) Abrir  y cerrar Microsoft Office Power Point 2007

3) Operaciones básicas con Microsoft Office PowerPoint 2007

3.1) La ventana de Microsoft Office PowerPoint 2007

3.2) Crear presentaciones con ayuda de las plantillas

3.3) Guardar presentaciones

3.4) Abrir y cerrar presentaciones


4) Tipos de vistas

4.1) Vista normal

4.2) Vista clasificador de diapositivas

4.3) Presentación con diapositivas

5) El botón Imprimir
5.1) Opciones de impresión

5.2) Vista preliminar

6) Ortografía

UT 8. APLICACIONES OFIMÁTICAS. TRABAJAR CON BASES DE DATOS

1) ¿Qué es Microsoft Office Access 2007?

1.1) Tablas


1.2) Relaciones


1.3) Consultas

1.4) Formularios

1.5) Informes


2) Abrir y cerrar Microsoft Office Access 2007

3) Crear bases de datos con ayuda de las plantillas

4) La ventana de Microsoft Office Access 2007

4.1) Barra de título

4.2) Barra de estado

4.3) Panel de exploración

4.4) Área de trabajo

5) Abrir y cerrar una base de datos

6) Trabajar con formularios

6.1) Tipos de vistas

6.2) Controles existentes en los formularios

6.3) Utilizar formularios


6.4) Copiar y mover datos entre los campos de los formularios

7) Mostrar informes


7.1) Tipos de vistas


7.2) Imprimir un informe desde la vista preliminar

UT 9. INTERNET

1) ¿Qué es Internet?
1.1) Historia
1.2) Tipos de conexión a Internet
1.3) Diferencias entre Internet, Intranet y Extranet

2) World Wide Web (WWW)

2.1) Hipertexto

2.2) Página web, sitio web y portal

2.3) Estándares de WWW
3) Navegación por la Web
3.1) Navegadores Web

3.2) Trabajando con un navegador Web

4) Buscadores

4.1) Google

4.2) Técnicas de búsqueda

5) Certificados y firmas digitales

5.1) Páginas Web seguras

6) Protección del sistema operativo

UT10. SERVICIOS DE INTERNET

1) El correo electrónico

1.1) Funcionamiento del correo electrónico

1.2) Direcciones de correo

2) Creación de una cuenta de correo Web

2.1) Acceso a una cuenta de correo

3) Gestionar los mensajes de correo

3.1) Enviar correos

3.2) Recibir correos

3.3) Administrar carpetas

4) La mensajería instantánea
4.1) Conectarse y desconectarse del servicio

4.2) Gestionar contactos en Windows Live Messenger


4.3) Enviar y recibir mensajes instantáneos

4.4) Intercambio de archivos

4.5) Pizarra

4.6) Compartir aplicaciones

4.7) Asistencia remota

5) Videoconferencia

5.1) Establecer una videollamada a través de Microsoft Live Messenger

6) Los foros. Intercambio de opiniones.

7) Otros servicios

7.1) P2P

7.2) Weblog o Blog

7.3) Telefonía IP

UT11. PLATAFORMAS VIRTUALES DE INFORMACIÓN (E-LEARNING)

1) ¿Qué son las plataformas virtuales de información?

2) ¿Qué es Moodle?

2.1) La ventana de un curso Moodle
2.2) Contenidos en un curso creado con Moodle
2.3) Bloques de un curso creado con Moodle

3) Acceso a las aulas virtuales

4) Buscar cursos

5) Actividades para la comunicación entre participantes

5.1) Mensajes
5.2) Foros
6) Entrega de Tareas

3. Temporalización

El módulo comienza con un capítulo que expone los contenidos básicos sobre un sistema informático, el resto de capítulos desarrollan de forma práctica distintas operaciones auxiliares en un sistema informático utilizando tecnologías de la información y la comunicación.

Estas operaciones se engloban en cuatro bloques:

· Sistemas operativos

· Sistemas multimedia

· Aplicaciones ofimáticas

· Internet

En el bloque de sistemas operativos se aprenderá a trabajar con el sistema operativo Windows 7, realizando operaciones básicas de configuración y de manejo del sistema tanto si se trata de sistemas aislados como de sistemas conectados en red.

En el bloque de sistemas multimedia se aprenderá a manejar distintos dispositivos y aplicaciones multimedia en un sistema Windows 7 para editar y reproducir imágenes, sonido y vídeo. Se utilizará el programa GIMP para manipular imágenes y el programa Windows Live Movie Maker para manipular vídeo.

En el bloque de aplicaciones ofimáticas se trabajará con la suite ofimática Microsoft Office 2007 (Word, Excel, PowerPoint y Access). Con el procesador de textos se aprenderá a crear, guardar, abrir, cerrar, imprimir y dar un formato correcto a los documentos creados con Microsoft Office Word. En la hoja de cálculo Microsoft Office Excel se explicará cómo introducir datos, abrir, cerrar e imprimir hojas de cálculo. Como gestor de presentaciones se explicará Microsoft Office PowerPoint desde el cual se imprimirán y mostrarán presentaciones creadas con ayuda de plantillas. Para finalizar este bloque se aprenderá a introducir datos en formularios ya creados e imprimir informes existentes en una base de datos Microsoft Office Access.

En el último bloque se describirán los distintos beneficios que reporta Internet tanto en el ámbito doméstico como en el educativo y en el empresarial. Se explicarán todos los servicios que se pueden utilizar en Internet: navegadores, buscadores, correo electrónico, mensajería instantánea, foros, etc.

	Bloque
	Capítulo
	Duración

	Sistemas Operativos
	1. El ordenador y su funcionamiento
	6

	
	2. Sistemas operativos. Trabajar sin conexión
	16

	
	3. Sistemas operativos. Trabajar con conexión
	8

	Sistemas Multimedia
	4. Sistemas multimedia
	8

	Aplicaciones Ofimáticas
	5. Aplicaciones ofimáticas. Trabajar con procesadores de texto
	22

	
	6. Aplicaciones ofimáticas. Trabajar con hojas de cálculo
	8

	
	7. Aplicaciones ofimáticas. Trabajar con presentaciones
	4

	
	8. Aplicaciones ofimáticas. Trabajar con bases de datos
	4

	Internet
	9. Internet
	5

	
	10. Servicios de Internet
	6

	
	11. Plataformas virtuales de formación (e-learning)
	3

	
	
	90 horas


4. Metodología 

El trabajo se llevará a cabo en dos fases.

En una primera fase, el tema será presentado desde un punto de vista teórico por el profesor, haciendo intervenir al alumno mediante preguntas para detectar si el nivel de partida es el apropiado y si la asimilación es correcta. Posteriormente se resolverán en el aula ejercicios prácticos, de forma individual y en equipo, según sea más conveniente en cada caso.

En una segunda fase y también de forma práctica, se procederá a la resolución y puesta a punto en el ordenador, de los ejercicios resueltos y de otros propuestos. En esta fase se efectuará también una puesta en común (por parte de los alumnos) de las conclusiones a las que han llegado, de los problemas que les han surgido y de los resultados obtenidos.

Además, se propondrán ejercicios a los alumnos, para su resolución en casa.

Si es necesario, los alumnos trabajarán por parejas en cada puesto, se tendrá flexibilidad para elegir pareja, buscando el rendimiento óptimo de todos los alumnos. Una vez determinados los puestos, se mantendrán en ellos los alumnos durante el curso. Se pretende así responsabilizarlos del material del puesto. El módulo, mayoritariamente, está basado en ejercicios prácticos en clase o en casa. Se fomentará la participación y la motivación de todo el alumnado eligiendo temas actuales y con interés para los alumnos.

5. Recursos materiales y didácticos

Los recursos materiales y didácticos que se utilizarán en  este módulo son:

Para las exposiciones de conceptos teóricos:

· Aula con medios audiovisuales. 

· Retroproyector y pantalla en caso de encontrarnos en un aula sin ordenadores.

· Si nos encontramos en un taller con ordenadores, cualquier software que permita a los alumnos ver la pantalla del ordenador del profesor en un propio monitor (por ejemplo, NetMeeting, Netop) 

· Pizarra.

Para la resolución de ejercicios prácticos:

· Aula con ordenadores, uno para cada dos alumnos para las instalaciones y varios equipos aparte para poder realizar consultas durante las instalaciones, o alternativamente licencias de máquinas virtuales (VMware, Virtual-PC, etc.)

· Manuales de los equipos informáticos

· Los sistemas operativos con sus licencias y manuales.

· El software necesario para la realización de las prácticas.

· Conexión a Internet.

· Pizarra.
· Impresoras.
· Material elaborado por el profesor.

Para la realización de trabajos de los alumnos:

· Conexión a Internet.

· Biblioteca de aula con títulos relacionados en esta programación.
· Revistas especializadas en Informática.

Material fungible:

· CD.
· Memorias Flash.
· Papel.
· Rotuladores y/o tizas para pizarras.

· Transparencias.

6. Prevención de riesgos laborales

Se debe conseguir que el alumno sea consciente en todo momento de la importancia de la prevención y protección ante los riesgos laborales.

Se tendrán en cuenta, como mínimo, los siguientes riesgos:

· Fatiga visual, que produce visión borrosa, sequedad ocular, etc.

· Dolores músculo-esqueléticos, principalmente en cuello, cintura escapular y zona lumbar.

· Estrés laboral.
Medidas preventivas consistentes en la ergonomía del lugar de trabajo:

· Pantalla inclinable y móvil situada a 50-60 cm, con posibilidad de modificar contraste y brillo, con fondo blanco y caracteres negros bien definidos.

· Mesa amplia con colores neutros, claros y mates.

· Silla regulable en altura, respaldo regulable, base estable.

· Teclado móvil y separado de la pantalla con una inclinación de 5-15º.

· Apoyo para los pies y portadocumentos.
· Entorno con ruidos que no superen los 55 dB e iluminado adecuadamente.
7. Evaluación y criterios de calificación

La evaluación de los conocimientos adquiridos por el alumno se llevará a cabo por el sistema de evaluación continua, evitando  en la medida de lo posible los inconvenientes del examen tradicional.

Se potenciará la participación activa de los alumnos en el desarrollo de las clases y se realizará un seguimiento individualizado a través de los trabajos, así como controles periódicos por bloques homogéneos o unidades temáticas que permitan conocer los avances realizados y evaluar el nivel de conocimientos adquiridos por el alumno, así como su evolución a lo largo del curso. Se fomentará la enseñanza personalizada y el seguimiento indivi​dual. 

El desarrollo del módulo se divide en tres trimestres y la calificación de los alumnos se hará en tres evaluaciones y una nota final.

Los criterios de evaluación son:

· Realización como mínimo de una prueba escrita y/o realizada en el ordenador, sobre los conocimientos impartidos en cada trimestre.

· Realización de trabajos obligatorios específicos individuales o como máximo de 2 alumnos planteados por el profesor en cada trimestre.

La evaluación es continua en cada trimestre y la calificación se obtiene de la siguiente forma:

· La nota final de cada trimestre se obtiene a partir de la nota de las pruebas escritas y/o realizadas a ordenador, de la nota de la práctica y los trabajos realizados en el trimestre y de la asistencia y participación en clase.

· Las pruebas escritas y/o realizadas a ordenador se califican de 1 a 10 y suponen el 55% de la nota final del trimestre, siendo el peso de cada prueba proporcional a los contenidos evaluados.

· Los trabajos se califican de 1 a 10 y, junto con las prácticas realizadas en clase, suponen el 30% de la nota final del trimestre, siempre que la nota de las pruebas escritas y/o realizadas a ordenador sea igual o superior al 5.

· Los trabajos obligatorios deberán entregarse antes de la fecha límite. En caso de entregarlos con posterioridad, el tiempo de retraso en la entrega marcará la disminución de la nota obtenida. 

· Es necesario obtener en la práctica y trabajos una media de 5 puntos para que haga media con la nota de las pruebas escritas.

· La asistencia a clase y actitud del alumno supone el 15% de la nota final.

No obstante, se tendrán en cuenta, en la medida que el profesor lo considere conveniente, y con vista a la evaluación del módulo, los puntos que se describen a continuación:

· Realización de los trabajos propuestos en clase, tanto individuales como colectivos, y entrega de los mismos en los plazos previstos.

· Participación en las exposiciones de los temas y en los debates que se planteen.

· Espíritu de trabajo en equipo. Cooperación y colaboración con los compañeros.

· Comportamiento observado en el centro, con respecto a los compañeros, profesores y comunidad educativa en general.

· Asistencia regular.

Los objetivos se considerarán alcanzados y, por tanto, el módulo superado cuando la nota final sea igual o superior a cinco puntos.

8. Bibliografía

Libros

A continuación, mostramos la lista de libros que pueden servir de referencia.

· Implantación y mantenimiento de aplicaciones ofimáticas y corporativas. Paraninfo. ISBN:8497325271

· Aplicaciones ofimáticas. Paraninfo. ISBN: 8497327947

· Conoce Word 2007. Paraninfo. ISBN: 8428331863
· Conoce Excel 2007. Paraninfo. ISBN: 8428331936
· Conoce Access 2007. Paraninfo. ISBN: 8428331928

· Guía rápida. PowerPoint Office 2003. ISBN: 842832879X.
· Guía rápida. Internet.ISBN:842832753X
· VoIP. La telefonía de Internet. ISBN: 84288329524
Direcciones web visitadas

· http://es.wikipedia.org
· http://www.aulaclic.es

· http://www.microsoft.es

· http://www.corel.com

· http://www.openoffice.com

· http://docs.gimp.org/2.6/es/

· http://www.imh.es/dokumentazio-irekia/manuales/curso-de-tratamiento-de-imagenes-con-gimp

· http://www.hotmail.com

· http://www.gmail.com

· http://www.dokeos.com

· http://multimedia.uoc.edu/
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