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1. Introduccion.

La Formacién Profesional Basica del Titulo de Informatica de Oficina en el IES
Ramodn y Cajal de Huesca viene regulada para el curso 2024 -2025 por la si-
guiente normativa:

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la
Ley organica 2/2006. De 3 de mayo, de Educacion.

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de
la Formacién Profesional.

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la or-
denacion del Sistema de Formacién Profesional.

e Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se
establece la Ordenacion de la Formacién Profesional del Grado D y del
Grado E en la Comunidad Auténoma de Aragon.

e RD 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de
Formacién Profesional Basica del catalogo de titulos de las ensefianzas
de Formacién Profesional.

e Instrucciones para los Institutos de Educacion Secundaria de la Comu-
nidad Autonoma de Aragdn en relacion con el curso 2024 -02025

e Orden ECD/841/2024, de 25 de julio, por la que se regulan aspectos
organizativos del curriculo y se establecen los curriculos de determina-
dos Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Basico para
la Comunidad Auténoma de Aragon. (Para primer curso).

e Orden ECD/913/2016, de 15 de julio, por la que se aprueba el perfil
profesional del titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina para
la Comunidad Auténoma de Aragon. (Para segundo curso).

2. Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos a
impartir.

El mddulo de Operaciones auxiliares para la configuracion y la
explotacion es un modulo que se imparte en segundo curso. Durante este
curso académico 2024-2025, para segundo curso de los Ciclos Formativos de
Formacién Profesional en Aragoén, todavia se mantiene el moddulo de
Formacién en Centros de Trabajo. Sera a partir del curso proximo cuando se
dualizardn los moédulos y se decidira qué resultados de aprendizaje son
susceptibles de adquirirse en la formacidn en empresa u organismo
equiparado. Es por ello, por lo que en la presente programacién todos los
resultados de aprendizaje se impartiran en el aula, de la siguiente forma y
temporalizacion:



Resultados Unidades didac-
de apren- | Objetivos Criterios de evaluacién Contenidos ticas Tempora-
dizaje lizacion
Instalar aplicaciones Configuracion de equi-
informaticas, integran- Se han configurado los parametros pos informaticos para
dolas en el sistema basicos de la instalacion. su funcionamiento en
1. Configu- operativo y red de la un entorno mono
ra equipos oficina, para su uso en Se han aplicado las preferencias en la usuario: a L,
informati- red en el tratamiento e configuracién del entorno personal. Sistemas operativos 18 Evaluacion.
COS para su impresién de  datos, actuales: Requisitos 38 horas
';liinecr:gga'en textos y presentaciones Se han utilizado los elementos de la técnicos del sistema
un_entorno y su posterior archiva- interfaz de usuario para preparar el operativo.
mono do. entorno de trabajo. Caracteristicas y fun-
usuario, ciones fundamentales
identifican- Ensamblar y conectar de un sistema operati-
do la fun- componentes y periféri- Se han reconocido los atributos y los vo.
cionalidad cos utilizando las permisos en el sistema de archivos y La interfaz grafica del
de la insta- herramientas adecua- directorios. usuario, el escritorio.
lacion. das, aplicando proce- Realizacion de tareas

dimientos y nhormas,
para montar sistemas
microinformaticos y
redes e interpretando y
aplicando las instruc-
ciones de catalogos de
fabricantes de

equipos y sistemas.

Sustituir y ajustar com-
ponentes fisicos y 16gi-
Cos para mantener sis-
temas microinformati-
cos

y redes locales, apli-
cando técnicas de loca-
lizaciéon de averias sen-
cillas en los

Se han identificado las funcionalidades
para el manejo del sistema de archi-
vos Yy periféricos.

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

Se han realizado operaciones basicas
de proteccién (instalacion de antivirus,
realizacion de copias de seguridad,
entre otras).

basicas sobre sistemas
operativos: Los recur-
sos del sistema.
Estructura del arbol de
directorios.

Gestion del sistema de
archivos.

Sistemas de archivos,
directorio, atributos vy
permisos.

Operacién con archi-
vos: nhombre y exten-
sion, comodines, atri-
butos, tipos.
Operaciones mas co-
munes con directorios.
Gestion de archivos y
carpetas: funciones




2. Configu-
ra equipos
informati-
Cos para su
funciona-
miento en
un entorno
de red
identifican-
do

los permi-
Sos del

usuario.

sistemas y equipos in-
formaticos siguiendo
pautas establecidas pa-
ra mantener sistemas
microinformaticos y re-
des locales.

Reconocer las herra-
mientas del sistema
operativo y periféricos
manejandolas para rea-
lizar configuraciones vy
resolver problemas de
acuerdo a las instruc-
ciones del fabricante.

basicas de exploracion
y busqueda.

Arranque y parada del
sistema. Sesiones.
Utilizacidn de periféri-
cos.

Tareas basicas de ad-
ministracién: elimina-
cion de ficheros, vacia-
do papelera, desinsta-
lacidon de programas.

Se han aplicado preferencias en la
configuracién del entorno personal.

Se han configurado y gestionado
cuentas de usuario.

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

Se han utilizado los servicios para
compartir recurso.

Se han asignado permisos a los recur-
sos del sistema que se van a compar-
tir.

Se ha accedido a los recursos compar-
tidos.

Se han aplicado normas basicas de
seguridad sobre recursos compartidos.

Configuracion de equi-
pos informaticos para
su funcionamiento en
un entorno de red:
Gestion de usuarios vy
grupos. Cuentas y gru-
pos.

Tipos de perfiles de
usuario.

Usuarios y grupos pre-
determinados y espe-
ciales del sistema.
Compartir archivos vy
directorios a través de
la red.
Acceso a
compartidos.
Impresoras en red.
BuUsqueda y configura-
cion basica.
Dispositivos con co-
nexién inaldmbrica a la
red y al equipo.

recursos

12 Evaluacion.
20 horas

3. Utiliza

e Utilizar las aplica-

Se han descrito las funciones y carac-

Utilizacion de aplica-




aplicacio-
nes de un
paquete
ofimatico,
relacionan-
dolas con
sus aplica-
ciones.

ciones informaticas
para tratamiento de
texto y hojas de
calculo aplicando
procedimientos de
escritura al tacto
con exactitud y ra-
pidez, utilizando un
sistema de graba-
cién seguro.

Elaborar y modificar
informes sencillos y
fichas de trabajo pa-
ra manejar aplica-
ciones

ofimaticas de proce-

sadores de texto.

teristicas de un procesador de textos
relacionandolas con los tipos de do-
cumentos a elaborar.

Se han utilizado los procedimientos de
creacién, modificacion y manipulacién
de

documentos utilizando las herramien-
tas del procesador de textos.

Se ha formateado un texto mejorando
su presentacion utilizando distintos ti-
pos de

letras y alineaciones.

Se han utilizado las funciones para
guardar e imprimir documentos elabo-
rados.

Se han realizado operaciones basicas
para el uso de aplicaciones ofimaticas
de hoja

de cdlculo y base de datos, sobre do-
cumentos previamente elaborados.

Se han identificado las funciones basi-
cas de una aplicacidn para presenta-
ciones.

g) Se han elaborado presentaciones

ciones de un paquete
ofimatico:
Funcionalidades y uso
de un procesador de
texto.

Aplicacién de formato a
documentos.

Formatos de letras:
negrita, cursiva y sub-
rayado.

Tamafo y tipo de fuen-
tes.

Numeracién, vinetas,
tabulaciones y alinea-
cion de parrafos, entre
otros.

Insertar objetos grafi-
cos en los documentos.
Configuracion de pagi-
na.

Funcionalidades y uso
de otras aplicaciones
ofimaticas (hoja de
calculo, base de datos
y presentaciones, entre
otros).

12 y 23 Evalua-
ciones.
100 horas

4. Emplea
utilidades
proporcio-
nadas por
Internet,
confi-
gurandolas
e identifi-
cando su
funcionali-

dad y pres-
taciones.

Utilizar las tecnolog-
ias de la informacion
y de la comunica-
cion para informar-
se, comunicarse,
aprender y facilitar-
se las tareas labora-
les.

Se han utilizado las herramientas para
la navegacién por paginas web reco-
nociendo la

estructura de Internet.

Se ha personalizado el navegador
adecuandolo a las necesidades esta-
blecidas.

Se ha transferido informacién utilizan-
do los recursos de Internet para des-
cargar, enviar

y almacenar ficheros.

Utilizacion de aplica-
ciones de Internet:
Caracteristicas y usos
de Internet.
Navegacion por la
web: descripcidén, con-
figuracién y funciona-
miento del navegador.
Buscadores; carac-
teristicas y usos.
Correo electronico:

22 Evaluacion.
50 horas




Se han identificado los medios y pro-
cedimientos de seguridad durante el
acceso a

paginas web describiendo los riesgos y
fraudes posibles.

Se han descrito las funcionalidades
que ofrecen las herramientas de co-
rreo electrdnico.

Se ha creado una cuenta de correo a
través de un servidor web que propor-
cione el

servicio.

Se han utilizado otros servicios dispo-
nibles en Internet (foro, mensajeria
instantanea,

redes p2p, videoconferencia entre
otros).

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

funcionalidades vy tipos.
Mensajeria instanta-
nea: tipos y caracteris-
ticas.

Herramientas y usos
de los servicios de In-
ternet: servicios p2p.

En amarillo se resaltan los contenidos minimos.




3. Metodologia

Se adaptara a las necesidades del alumnado y a la adquisicién progresiva de
las competencias del aprendizaje permanente para facilitar a cada alumno la
transicién hacia la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema edu-
cativo.

Sera en todo momento activa, haciendo que el alumno intervenga en su
aprendizaje. El proceso de ensefianza dependera del contenido de cada una
de las unidades, pero en general respondera al siguiente esquema:

o Presentacién del médulo, de la unidad o del trabajo a realizar. Explica-
cién de los objetivos a conseguir.

o Partir del nivel de desarrollo del alumnado, de sus conocimientos previos
y sus capacidades. Hay que recordar que se trata de un modulo de se-
gundo curso y que los alumnos ya cuentan con conocimientos de muchos
de los Resultados de Aprendizaje que componen el médulo.

o Graduacion de la dificultad de las tareas, atendiendo a la diversidad del
alumnado
Enseflanza realista y funcional, mediante simulacion de casos practicos.
Actividades, tanto de grupo como individuales.

Control para verificar que se han asimilado los contenidos y contrastar lo
alcanzado con los objetivos que se perseguian.

Recuperacién y refuerzo insistiendo en los contenidos minimos.
Actividades de ampliacién, que impliquen una mayor elaboraciéon y pro-
fundizacién de los contenidos para aquellos alumnos que asi lo deman-
den.

o Adaptaciéon del nivel de los ejercicios al desempefio individual de cada
alumno, proponiendo actividades mas complicadas para aquellos a los
que pueda favorecer.

En la realizacidon de todas las actividades se fomentara el uso por parte del
alumnado de un lenguaje correcto, insistiendo especialmente en la importancia
de la lectura comprensiva de todo tipo de instrucciones, la expresién oral y es-
crita.

También se trabajara en los valores necesarios en un entorno profesional:
puntualidad, asistencia, responsabilidad, comportamiento...

4. Criterios de calificacion.

Como se trata de una ensefanza presencial, la asistencia a clase es obligato-
ria. La evaluacion es continua, pero se pierde este derecho faltando un 15%
de las horas lectivas del mdédulo. En este caso y como se explicard mas ade-
lante, el alumno o alumna debera superar el médulo por medio de un examen
final.

Para superar el modulo se deberdn haber alcanzado todos los resultados de
aprendizaje y los contenidos minimos especificados.



Se utilizardn una variedad de instrumentos de calificacién, tales como:

e Pruebas escritas.

e Pruebas de trabajos practicos.

e El trabajo diario, recogido a través de entregas, tareas de Google Class-
room y de Google Drive.

e Exposiciones de trabajos.

e Apuntes de clase.

Para su calificacion se tendra en cuenta no solo la validez del trabajo realiza-
do, sino la responsabilidad, pulcritud, puntualidad y seguimiento de las nor-
mas establecidas, en un intento de lograr tanto adquisicidn de conocimientos
como de aptitudes

El médulo estad organizado en dos evaluaciones, que permitiran ir aprobando
parte de la materia. En cada evaluacién podra variar el peso que se dé a los
diferentes instrumentos utilizados en la calificacion. La nota sera siempre un
numero entero de 1 a 10, debiendo alcanzar minimo un cinco para considerar-
la superada.

Las evaluaciones no superadas tendran una recuperacion que podra consistir
en pruebas objetivas tedricas y practicas asi como en la entrega de los traba-
jos referenciados a los resultados de aprendizaje no superados.

La nota final del mddulo aprobado de esta forma sera la media de las notas de
las evaluaciones.

Al final del segundo trimestre se realizardn una Primera Evaluacion Final para
aquellos alumnos que tengan resultados de aprendizaje por superar o que
hayan pedido el derecho a la evaluacién continua. Esta evaluacién supone una
convocatoria. La nota de esta evaluacion sera la media de las dos evaluaciones
trimestrales.

5. Actividades de recuperacion y refuerzo para los alumnos que no
superen el médulo en la Primera Evaluacion Final.

Para aquellos alumnos que no superen el modulo en la evaluacidon anterior-
mente mencionada, se estableceran actividades de repaso durante el tercer
trimestre y se realizara una Segunda Evaluacion Final en junio. Esta evalua-
cion supone una convocatoria diferente, por lo que los alumnos deberan acudir
a ella con la totalidad de los resultados de aprendizaje del médulo.

6. Actividades de recuperacion y refuerzo para los alumnos que no
superen el médulo en la Segunda Evaluacion Final.

Se realizara examen de los mddulos pendientes en marzo del curso siguiente.

7. Caracteristicas de la evaluacion inicial.



Realizada a finales de septiembre o principios de octubre, tendra como finali-
dad proporcionar a la profesora informacién sobre los alumnos y sobre el fun-
cionamiento del grupo. Servird para detectar el grado de conocimientos vy la
situacion de partida de cada alumno y asi permitir planificar la intervencion
educativa.

8 Atencion a la diversidad.

Esta programacién, sin ignorar que los resultados de aprendizaje del curriculo
deben ser alcanzados en su totalidad y que en formacidon profesional no exis-
ten adaptaciones curriculares significativas, pretende ser sensible a las dife-
rencias y favorecer la individualizacién de la ensefianza, ya que nos podemos
encontrar alumnado al que le cuesta avanzar mas que al resto del grupo o que
viene de una situacién de partida desfavorecida o con problemas de aprendi-
zaje. Junto con el departamento de orientacion, se indagaran las situaciones
personales que requieran atencidon y se estableceran las pautas de actuacion y
su seguimiento.

Ademas, se ofreceran a los alumnos actividades diversas segun nivel de los
alumnos, bien de refuerzo o bien de ampliacion. Se trata de un grupo muy po-
Cco humeroso que puede atenderse muy individualizadamente.

9 Materiales y recursos didacticos.

Este mddulo se impartirda en un aula de ofimatica, dotada con ordenadores en
red y conectados a internet. Utilizaremos diferente software de sistemas ope-
rativos y aplicaciones ofimaticas, asi como material facilitado por la profesora.
Se intentara utilizar la menor cantidad de papel posible.

10Actividades complementarias y extraescolares programadas.

No se ha programado para este curso.

11 Mecanismos de seguimiento y valoracion de la imparticion del
modulo.

Mensualmente se hard un seguimiento de la programacion y se dejara cons-
tancia en el acta de las reuniones de departamento si hay algun desfase signi-
ficativo que requiera un ajuste en la programacion.

Trimestralmente y a la vista de los resultados de las evaluaciones, se pedira a
los alumnos que manifiesten su opinidon sobre los resultados del trabajo reali-
zado, buscando las causas del fracaso o del éxito y las diferentes opciones pa-
ra mejorar los resultados buscando la mejora continua. Esto mismo se llevara
a cabo si en determinadas pruebas los resultados obtenidos por los alumnos
son no satisfactorios en su mayoria.
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12 Plan de contingencia.

La profesora se asegurara desde el inicio de curso de establecer cauces de
comunicacién con los alumnos a través de correo electrénico, Google Classro-
om y Google Drive. Utilizando estas plataformas, se facilitard material de re-
fuerzo y ampliacion para cualquier ausencia de la docente.
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