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L'estructura d'aquesta programacio concreta els apartats establerts en I'art.3 de ' ORDRE 45/2011,
de 8 de juny, de la Conselleria d’Educacio, per la qual es regula I'estructura de les programacions
didactiques, on s'estableixen els seglents apartats:

1. INTRODUCCIO
a) Justificacio de la programacio

b) Contextualitzacio
2. OBJECTIUS DE L'ETAPA RESPECTIVA VINCULATS AMB EL MODUL O L'AMBIT
a) Objectius generals de cicle
b) Objectius especifics de modul
c) Resultats d’aprenentatge travessers
3. COMPETENCIES

a) Relacié entre les competéncies clau amb els objectius de modul i els criteris
d’avaluacio.

4. CONTINGUTS. ESTRUCTURA | CLASSIFICACIO
5. UNITATS DIDACTIQUES
a) Organitzacié de les unitats didactiques
b) Distribucié temporal de les unitats didactiques
6. METODOLOGIA. ORIENTACIONS DIDACTIQUES
a) Metodologia general i especifica del modul
b) Activitats i estratégies d’ensenyancga i aprenentatge
7. AVALUACIO
a) Criteris d’avaluaci6
b) Instruments d’avaluacié
c) Tipus d’avaluacio
d) Criteris d’avaluacio dels temes travessers
e) Criteris de qualificacié
f) Activitats de refor¢ i ampliacio
g) Avaluacié del procés d’ensenyanga i aprenentatge

8. MESURES D’ATENCIO A LALUMNAT AMB NECESSITAT ESPECIFICA DE SUPORT
EDUCATIU O AMB NECESSITAT DE COMPENSACIO EDUCATIVA

9. RECURSOS DIDACTICS | ORGANITZATIUS
10. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES
11.FORMACIO EN EMPRESA
a) Competéncies transversals
b) Requisits per a la realitzacié de la FE
c) Competéncies transversals.
d) Temporalitzacié.
e) Seguiment i avaluacio.
f) Resultats d’aprenentatge per a desenvolupar-se a 'empresa

Pag.2/19



1. INTRODUCCIO

a) Justificacié de la programacio6

Aquesta programacid defineix el conjunt d'unitats didactiques ordenades i sequenciades
desenvolupades pels diferents moduls que integren el cicle formatiu Sistemes Microinformatics i
Xarxes, impartit a I''lES Historiador Chabas de Dénia en el present curs escolar 2024-2025. Es
tracta per tant d'una planificacioé didactica, sobre la realitat escolar del nostre entorn, ajustada als
ensenyaments establerts en:

* Ley Organica 2/2006 de Educaciéon (LOE), de 3 de Mayo, que se refiere a la
Formacion Profesional Especifica en sus Articulos 39 a 44.

* Ley 5/2002 (LOCFP), de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, que se refiere a la ordenacion del sistema de formacion profesional.

* Real Decreto 1538/2006, de 15 de Diciembre, que establece la ordenacién general de
la formacion profesional del sistema educativo, y define en el articulo 6 la estructura
de los titulos de formacién profesional tomando como base el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Union Europea y
otrosaspectos de interés social

« R.D 1691/2007, de 14 de desembre, pel qual s'estableix el titol de Técnic en Sistemes
Microinformatics i Xarxes i es fixen els seus ensenyaments minims.

* ORDRE de 29 de juliol 2009, de la Conselleria d'Educacid, per la qual s'estableix per
a la Comunitat Valenciana el curriculum del cicle formatiu de Grau Mitja
corresponent al titol de Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes.

* Orden 78/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacién, por la que se
regulan determinados aspectos de la ordenacion y organizacion académica de los
ciclos formativos de Formaciéon Profesional del sistema educativo en el ambito
territorial de la Comunitad Valenciana.

* Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacion, por la que se regula
la evaluacion del alumnado de los ciclos formativos de Formacion Profesional del
sistema educativo en el ambito territorial de la Comunitad Valenciana.

« RESOLUCION de 8 de agosto de 2024, de la Secretaria Autonémica de Educacion,
por la cual se dictan instrucciones sobre ordenaciéon académica y de organizacién
de los centros que imparten Formacion Profesional durante el curso 2024-2025 en la
Comunitat Valenciana.

Aquesta és una programacié didactica oberta, flexible i adaptable, de manera que es poden afegir,
llevar o modificar les unitats didactiques que la componen adaptant-les al temps, a I'entorn, als
recursos disponibles i a les necessitats.

b) Contextualitzacio

El cicle formatiu de Grau Mitja de Sistemes Microinformatics i Xarxes s'organitza en els
diversos moduls professionals, amb unitats coherents de formacio, necessaries per obtenir la
titulacio de Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes. La impartici6 dels modduls
professionals d’ aquest cicle formatiu s’organitza en dos cursos académics, dividits en 3
trimestres, amb una carrega lectiva total de 2000 hores.

Els ensenyaments es desenvolupen al centre educatiu IES Historiador Chabas.

Les caracteristiques d'aquest modul son:
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Aquest curs 2024-2025 la duracié d’aquest modul és de 224 hores, amb una distribucié setmanal
de 7 hores.

Denominacio Aplicacions Ofimatiques
Curs 1"

Hores setmanals 7 hores

Carrega lectiva completa 224 hores

2. OBJECTIUS DE L'ETAPA RESPECTIVA VINCULATS AMB LA
MATERIA O L'AMBIT

a) Objectius generals de cicle

Els objectius generals de cicle sén els que s'estableixen al R.D 1691/2007, de 14 de desembre,
pel qual s'estableix el titol de de Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes i es fixen els seus
ensenyaments minims.

b) Objectius especifics de modul
Aquest modul contribueix a obtenir els objectius generals a), ), g), h), i), k), [), m), n)i o):

a) Organitzar els components fisics i logics que formen un sistema microinformatic,
interpretant la seua documentacié técnica, per a aplicar els mitjans i métodes adequats a la
seua instal-lacio, muntatge i manteniment.

c) Reconéixer i executar els procediments d'instal-lacié de sistemes operatius i programari
d'aplicacié, aplicant protocols de qualitat, per a instal-lar i configurar sistemes
microinformatics.

g) Localitzar i reparar avaries i disfuncions als components fisics i logics per a mantenir
sistemes microinformatics i xarxes locals.

h) Substituir i ajustar components fisics i ldgics per a mantenir sistemes microinformatics i
xarxes locals.

i) Interpretar i seleccionar informacié per a elaborar documentacié técnica i administrativa.

k) Reconéixer caracteristiques i possibilitats dels components fisics i logics, per assessorar
i assistir a clients.

I) Detectar i analitzar canvis tecnoldgics per triar noves alternatives i mantenir-se actualitzat
dins del sector.

m) Reconeéixer i valorar incidencies, determinant les seves causes i descrivint les accions
correctores per resoldre-les.
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c) Resultats d’aprenentatge travessers

Al nostre alumnat, aparte de formar-los sobre els continguts del propi curriculum del modul, com a
docents tenim l'obligacié de formar a persones en una série de valors que els permeta que
respecten tant a I'entorn en el que viuen com als companys i companyes. Ademés, d'inculcar-los
uns valors per a que siguen capacgos de créixer dins de I'entorn laboral. Les linies principals que
anem a seguir en la nostra programacio didactica sobre els elements travessers els hem extret del
Real Decret 1147/2011.

Per este motiu, s'han formulat una série de resultats d'aprenentatge sobre els temes travessers,
amb els quals es pretén que els alumnes adquirixquen durant el desenvolupament del modul. Els
resultats d'aprenentatge que s'han formulat sén:

. RAT 1. Respecta la llibertat dins dels principis democratics de convivéncia,
prevenint conflictes i resolent-los de forma pacifica.

. RAT 2. Aprecia la igualtat d'oportunitats entre hdmens i dones, sense discriminar a
les persones amb diversitat funcional.

. RAT 3 Treballa en condicions de seguretat i salut, prevenint els possibles riscos
derivats del treball.

3. COMPETENCIES BASIQUES

a) Competencia general

La competéncia general d'aquest titol consisteix a instal-lar, configurar i mantenir sistemes
microinformatics, aillats o en xarxa, aixi com xarxes locals en menuts entorns, assegurant la seua
funcionalitat i aplicant els protocols de qualitat, seguretat i respecte al medi ambient establerts.

b) Competéncies basiques del cicle

La formacié del modul contribueix a assolir les competéncies a), c), f), g), h), j), k), 1), m), n), i),
p) i r) del titol.

a) Determinar la logistica associada a les operacions d'instal-lacid, configuracid i
manteniment de sistemes microinformatics, interpretant la documentacio técnica associada
i organitzant els recursos necessaris.

c) Instal-lar i configurar programari basic i de aplicacid, assegurant el seu funcionament en
condicions de qualitat i seguretat.

f) Instal-lar, configurar i mantenir serveis multiusuari, aplicacions i dispositius compartits en
un entorn de xarxa local, atenent les necessitats i requeriments especificats.

g) Realitzar les proves funcionals en sistemes microinformatics i xarxes locals, localitzant i
diagnosticant disfuncions, per comprovar i ajustar el seu funcionament.

h) Mantenir sistemes microinformatics i xarxes locals , substituint, actualitzant i ajustant els
seus components, per a assegurar el rendiment del sistema en condicions de qualitat i
seguretat.
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j) Elaborar documentacié técnica i administrativa del sistema, complint les normes i
reglamentacié del sector, per al manteniment i I'assisténcia al client

k) Elaborar pressupostos de sistemes a mida complint els requeriments del client.

[) Assessorar i assistir al client, canalitzant a un nivell superior els supostos que ho
requereixquen, per a trobar solucions adequades a les necessitats d'aquest.

m) Organitzar i desenvolupar la tasca assignada mantenint bones relacions professionals
adequades a l'entorn de treball.

n) Mantenir un esperit constant de innovacio i actualitzacio a I'ambit del sector informatic.

) Utilitzar els mitjans de consulta disponibles, seleccionant el més adequat en cada cas,
per a resoldre en temps raonable supostos no coneguts i dubtes professionals.

p) Complir els objectius de la produccié, col-laborant amb Il'equip de treball i actuant
d'acord amb els principis de responsabilitat i tolerancia.

r) Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i procediments
establerts definits dins de I'ambit de la seva competéncia.

c) Correspondeéncia de les unitats de competéncia acreditades en
el Cataleg Nacional de Qualificacions Professionals associades al

modul professional

Conforme a ’Annex del RD 1691/2007, el modul professional de Sistemes Operatius Monolloc
guarda correspondéncia amb les seglents unitats de competéncia del Cataleg Nacional de
Qualificacions Professionals per a la seva acreditacio:

UC0221_2: Instal-lar, configurar i mantenir paquets informatics de proposit general i
aplicacions especifiques.

UC0222 2: Facilitar a l'usuari la utilitzacié de paquets informatics de proposit

general i aplicacions especifiques.

o Interpretar la configuracio dels equips del sistema per a determinar I'adequada instal-lacio
de les aplicacions.

o Instal-lar, configurar i actualitzar les aplicacions ofimatiques i corporatives als equips del
sistema.

o Diagnosticar, resoldre problemes de funcionament i efectuar copies de seguretat d'aplicacions

ofimatiques.

Elaborar documents mitjangant aplicacions ofimatiques de processament de textos.

Elaboracié de documents utilitzant aplicacions ofimatiques de full de calcul

Elaborar documents utilitzant aplicacions ofimatiques de presentacio.

Elaborar documents utilitzant aplicacions ofimatiques de base de dades.

Manipulacié de imatges i videos.

O O O O O

d) Relacio entre les competéncies basiques i els objectius del

modul Aplicacions Ofimatiques i els criteris d’avaluacio

Objectius del moddul expressats en termes de Resultats d’aprenentatge i Criteris| Competén-
d’avaluacio cies

basiques
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1. Instal-la i actualitza aplicacions ofimatiques, interpretant especificacions i
descrivint els passos a seguir en el procés.

a) S'han identificat i establert les fases del procés d'instal-lacié.

b) S'han respectat les especificacions técniques del procés d'instal-lacié.
c) S'han configurat les aplicacions segons els criteris establerts.

d) S'han documentat les incidéncies.

e) S'han solucionat problemes en la instal-lacié o integracié amb el sistema
informatic.

f) S'han eliminat i/o afegit components de la instal-lacié a I'equip.

g) S'han actualitzat les aplicacions.

h) S'han respectat les llicencies de programari.

i) S'han proposat solucions programari per a I'entorn d'aplicacié.

a)

2. Elabora documents i plantilles, descrivint i aplicant les opcions avancades

de processadors de textos. je;,)’k();,)’l)gi);ni)) ’
a) S'han personalitzat les opcions de programari i barra d'eines.

b) S'han dissenyat plantilles.

¢) S'han utilitzat aplicacions i periférics per introduir-hi textos i imatges.

d) S'han importat i exportat documents creats amb altres aplicacions i altres

formats.

e) S'han creat i utilitzat macros en la realitzacié de documents.

f) S'han elaborat manuals especifics.

3. Elabora documents i plantilles de calcul, descrivint i aplicant opcions |3), c), g), i),
avancades de fulls de calcul. i), k), 1)im)
a) S'han personalitzat les opcions de programari i barra d'eines.

b) S'han utilitzat els diversos tipus de dades i referéncia per a cel-les, rangs, fulls i

llibres.

¢) S'han aplicat férmules i funcions.

d) S'han generat i modificat grafics de diferents tipus.

e) S'han fet servir macros per a la realitzacié de documents i plantilles.

f) S'han importat i exportat fulls de calcul creats amb altres aplicacions i en altres

formats.

g) S'ha utilitzat el full de calcul com a base de dades: formularis, creacié de llistes,

filtratge, proteccid i ordenacié de dades.

h) S'han utilitzat aplicacions i periférics per introduir textos, numeros, codis i

imatges.

4. Elabora documents amb bases de dades ofimatiques descrivint i aplicant a), ¢), g), i),
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operacions de manipulacié de dades.
a) S'han identificat els elements de les bases de dades relacionals.

b) S'han creat bases de dades ofimatiques.

¢) S'han utilitzat les taules de la base de dades (inserir, modificar i eliminar
registres).

d) S'han utilitzat assistents a la creacié de consultes.

e) S'han utilitzat assistents a la creacié de formularis.

f) S'han utilitzat assistents a la creacio de informes.

g) S'ha realitzat cerca i filtrat sobre la informacié emmagatzemada.

h) S'han creat i utilitzat macros.

), k), 1) im)

5. Manipula imatges digitals analitzant les possibilitats de diferents
programes i aplicant técniques de captura i edicio basiques.
a) S'han analitzat els diferents formats d'imatges.

b) S'ha fet I'adquisicio d'imatges amb periférics.
¢) S'ha treballat amb imatges a diferents resolucions, segons la finalitat.
d) S'han fet servir eines per a I'edicié d'imatge digital.

e) S'han importat i exportat imatges en diversos formats.

a), ), 9), i),
), k), 1) im)

6. Manipula seqiiéncies de video analitzant les possibilitats de diferents
programes i aplicant técniques de captura i edicié basiques.
a) S'han reconegut els elements que componen una sequéncia de video.

b) S'han estudiat els tipus de formats i cddecs més emprats.
c) S'han importat i exportat seqliéncies de video.
d) S'han capturat seqiéncies de video amb recursos adequats.

e) S'han elaborat video tutorials.

a), ¢), g), i),
i), k), 1) im)

7. Elabora presentacions multimédia descrivint i aplicant normes basiques de
composicio i disseny.
a) S'han identificat les opcions basiques de les aplicacions de presentacions.

b) S'han reconegut els diferents tipus de vista associats a una presentacio.
¢) S'han aplicat i reconegut les diferents tipografias i normes basiques de
composicio, disseny i utilitzacié del color.

d) S'han dissenyat models de presentacions.

e) S'han creat presentacions.

f) S'han utilitzat periférics per executar presentacions.

a), ¢), g), i),
), k), 1) im)

8. Realitza operacions de gestio del correu i I'agenda electronica, relacionant
necessitats d'as amb la configuracié.
a) S'han descrit els elements que componen un correu electronic.

b) S'han analitzat les necessitats basiques de gestié de correu i agenda electronica.

c) S'han configurat diferents tipus de comptes de correu electronic.

a), ¢), g), i),
), k), 1) im)
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d) S'han connectat i sincronitzat agendes de I'equip informatic amb dispositius
mobils.

e) S'ha operat amb la llibreta d'adreces.

f) S'ha treballat amb totes les opcions de gestié de correu electronic (etiquetes,
filtres, carpetes, entre d'altres)

g) S'han fet servir opcions d'agenda electronica

9. Aplica técniques de suport a I'as d'aplicacions identificant i resolent
incidéncies a), 1) m) n)
a) S'han elaborat guies visuals amb els conceptes basics d'Us d'una aplicacié. A) p) r)

b) S'han identificat problemes relacionats amb I'Us d'aplicacions ofimatiques.
¢) S'han utilitzat manuals d'usuari per instruir I'us d'aplicacions.

d) S'han aplicat técniques d'assessorament a I'Us d'aplicacions.

e) S'han fet informes d'incidéncies.

f) S'han aplicat els procediments necessaris per salvaguardar la informacié i la
recuperacio.

g) S'han utilitzat els recursos disponibles (documentacio técnica, ajuts en linia,
suport tecnic, entre d'altres) per resoldre incidéncies.

h) S'han resolt les incidéncies en el temps adequat i amb el nivell de qualitat

esperat.

4. CONTINGUTS. ESTRUCTURA | CLASSIFICACIO

D’acord amb 'ORDE de 29 de juliol de 2009, de la Conselleria d’Educacio, per la qual s’establix,
per a la Comunitat Valenciana, el curriculum del cicle formatiu de Grau Mitja corresponent al titol
de Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes, els continguts per aquest modul soén:

*Bloc1: Entorn de les aplicacions ofimatiques i atencié a l'usuari

*Bloc2: Processadors de text

*Bloc3: Tractament d’imatges digitals

*Bloc4: Elaboracié de presentacions

*Bloc5: Fulls de calcul

*Bloc6: Manipulacié de video i so

*Bloc7: Introduccio a les bases de dades

*Bloc8: Creacio de consultes, formularis i informes

*Bloc9: Gestié de correu i agenda electronica

*Bloc10: Técniques de suport

5. UNITATS DIDACTIQUES
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a) Organitzacioé de les unitats didactiques

Contemplem deu Unitats Didactiques, una per cadascu dels blocs esmentats darrerament:

b) Distribucio temporal de les unitats didactiques

Aquest curs 2024-2025 la duracié d’aquest modul és de 224 hores, amb una distribucié setmanal
de 7 hores.

La distribucid temporal prevista per al desenvolupament d'aquestes unitats didactiques és la
seguent:

Unitats Didactiques Hores Aval’uaci
6
UD1. Entorn de les aplicacions ofimatiques i atencié a l'usuari 12 12
UDB9. Gestié de correu i agenda electronica. 13 12
UD2. Processadors de text 30 128
UDS. Fulls de calcul 33 12
UD3. Tractament de imatges digitals 18 28
UD4. Elaboracio de presentacions 18 28
UD7. Introduccio a les bases de dades 18 22
UD10. Técniques de suport 28 28
UDG6. Manipulacié de video i so 24 32
UD8. Creaci6 de consultes, formularis i informes 30 32
Total hores 224

6. METODOLOGIA. ORIENTACIONS DIDACTIQUES

a) Metodologia general i especifica del modul

Segons el R.D 1147/2011, de 29 de juliol, pel qual s'estableix I'ordenacié general de la formacié
professional del sistema educatiu, especifica en el seu Art. 8 que la metodologia didactica dels
ensenyaments de formacid professional integrara els aspectes cientifics, tecnologics i
organitzatius que en cada cas corresponguin, per tal que I'alumnat adquireixi una visié global dels
processos productius propis de l'activitat professional corresponent, amb especial atencié a les
necessitats d'aquelles persones que presentin una discapacitat. Aixi mateix, es tindran en compte
les possibilitats formatives de I'entorn, especialment en el modul professional de formacié en
centres de treball.

La metodologia és el sistema d'ensenyament/aprenentatge que és fa servir a l'aula, o la manera
concreta en qué s'organitzen, regulin i relacionin entre si els Diferents components que intervenen
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al procés d'aprenentatge: objectius, activitats, recursos i, molt especialment, alumnat, professorat i
la resta de la comunitat educativa.

La metodologia general que es segueix per a la imparticidé de cicles formatius a I'lES Historiador
Chabas és a partir del nivell de desenvolupament de I'alumne, per a:

» Assegurar la construccié d'aprenentatges significatius a través de la mobilitzacié dels seus
coneixements previs i de la memoritzacié comprensiva.

» Possibilitar que els alumnes realitzen aprenentatges significatius per si mateixos (aprendre
a aprendre).

* Proporcionar situacions d'aprenentatge que exigisquen una intensa activitat mental per part
de I'alumne que el porte a reflexionar i justificar les seues actuacions.

* Promoure la interacci6 a l'aula com a motor d'aprenentatge.
» Habituar a I'alumne a treballar amb informacié i documentacié actualitzada.
e Saber ser sistematics i ordenats a I'hora de treballar.

» Possibilitar que els alumnes vegen el modul, no com a un bloc de coneixements aillat, sind
com a un modul relacionat amb la resta que componen el cicle formatiu.

b) Metodologia especifica del modul

Per a la imparticié d'aquest modul, a més de la metodologia general especificada a I'apartat 6.a)
de la programaci6, es fomentara I'aprenentatge cooperatiu, fomentant que cada alumne millore el
seu aprenentatge i el dels altres. Per a aix0 es realitzaran practiques d'interdependéncia positiva,
responsabilitat personal individual, produccions col-laboratives, etc.

Per treballar aspectes com la motivacié, I'esforg, la fidelitzacié i la cooperacié, entre d'altres,
s'utilitzaran técniques de gamificacié en algunes unitats didactiques.

Per tractar-se d'alumnes de Cicle formatiu, que poden accedir a la Formacié Professional Dual i, a
més, continuaran la seua formacio6 realitzant practiques a I'empresa, es fomentaran des del primer
moment valors, actituds i conductes necessaries a l'entorn laboral, com ara el respecte, la
responsabilitat, la puntualitat, la cooperacid, el respecte de les normes, [|autoestima,
I'autosuperacié, la motivacio, la creativitat, I'esforg, entre d’altres.

c) Activitats i estratégies d’ensenyanca i aprenentatge

Les activitats i estratégies d’ensenyament i aprenentatge dutes a terme en aquest modul van
contribuir al desenvolupament de les competéncies dels alumnes.

Inicialment, el docent ha de posar en practica estratégies per indagar en els coneixements previs
per poder dur a terme un aprenentatge significatiu establint un pont cognitiu entre el que I'alumne
ja coneix i el que necessita conéixer per assimilar significativament els nous coneixements.
Aquests ponts didactics constitueixen els organitzadors previs, és a dir, conceptes, idees inicials i
material introductori, els quals es presenten com a marc de referéncia dels nous conceptes i
relacions.

Algunes de les estrategies i activitats que es desenvolupen en aquest modul sén:

» Estratégies per indagar sobre els coneixements previs (pluja d'idees, preguntes,
guestionaris, entrevistes personals, etc.).

» Estratégies per promoure la comprensié mitjangant I'organitzacié de la informacié (quadres
sinoptics, quadres comparatius, matrius, técnica heuristica UVE de Gowin, correlacions,
analogies, resums, sintesi, etc.)

* Algorismes i diagrames (radials, arbre, causa-efecte, flux, etc.)
* Mapes cognitius (mentals, conceptuals, semantics, de cicles, etc.)
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» Estratégies grupals (debat, simposi, taula rodona, forum, seminari, taller, treball cooperatiu,
etc.)

* Metodologies actives per contribuir al desenvolupament de competéncies (projectes,
practiques del modul, webquest, entorns d'aprenentatge i, en general, totes les eines TIC i
Web 2.0 rellevants per al desenvolupament dels continguts impartits en el cicle).

7. AVALUACIO

a) Criteris d’avaluacio

L'avaluacié és un component basic en el procés d'ensenyament. A més, ha de ser coherent amb
les caracteristiques del Cicle Formatiu, amb els objectius plantejats i amb la metodologia utilitzada.
Per tant, l'aprenentatge de l'alumnat sera avaluat de forma individual, continua, formativa i
integradora. Quan el progrés d'un alumne o alumna no sigui I'adequat, s'establiran mesures de
refor¢ educatiu. Aquestes mesures s'adoptaran en qualsevol moment del curs, tan aviat com es
detectin les dificultats i estaran dirigides a garantir l'adquisici6 de les competéncies
imprescindibles per continuar el procés educatiu.

Els criteris d’avaluacié del modul sén els especificats en el
aixi com a I'Apartat 3.d) d'aquesta programacio.

b) Instruments d’avaluacié

Entre d'altres, es faran servir els seglents instruments:
* Proves d'avaluacio, orals, escrites o practiques.

» Exercicis d'autoavaluacié, que permeten no sols saber la qualificacié obtinguda, sin6
també reconduir Coneixements erronis. Exercisis de sintesi.

* Produccions dels alumnes i les alumnes: documents, objectes digitals, programes,
portafolis, etc.

* Observacié i seguiment continu del treball i I'actitud de cada estudiant a I'aula.

» Altres recursos: rubriques, diana, etc.

c) Tipus d’avaluacié

L'avaluacio és un element basic al procés d'ensenyament, a més a mes, cal ser coherent amb les
caracteristiques del cicle formatiu, amb els objectius plantejats i amb la metodologia usada. Cal
que també siga formativa i servisca per a fomentar la reflexid, orientar i analitzar el procés
educatiu.

Al llarg del curs, I'alumne compta amb tres ocasions per aprovar este modul:

» Avaluacioé continua: formada pels resultats obtinguts a través dels diversos instruments
d'avaluacio. En qualsevol cas, es contempla un minim d'un examen per trimestre. A més,
es valorara:

o Respecte als companys, material, professorat, normes d'aula i taller, reglament del
centre.

o Assisténcia a classe i puntualitat

o Participacid, interés i iniciativa en la classe
o Resolucié de problemes

o Treball individual
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o Treball cooperatiu
o Qualitat i excel-léncia en el treball

* Avaluacié ordinaria: aquells alumnes que no hagen seguit el médul mitjangant l'avaluacio
continua, s'examinaran (amb els mecanismes que s'establisquen) dels continguts de tot el
modul. Aixi mateix, els alumnes que hagen suspés alguna part del modul, també seran
avaluats mitjangant esta convocatoria.

* Avaluacio extraordinaria: per ser esta convocatoria de caracter extraordinari, aquells
alumnes que hi accedisquen s'examinaran de tots els continguts del modul.

Les dates de les avaluacions ordinaria i extraordinaria seran les fixades, en el calendari escolar,
pel centre educatiu. A més de la publicitat que I'lES Historiador Chabas faga d'aquestes
convocatories a través del tauler d'anuncis o pagina web del centre, el docent informara
expressament sobre les dates i caracteristiques d'aquestes convocatories.

m Absentisme i perdua de I'avaluacio continua

L'assistencia és obligatoria, a excepcio de casos degudament justificats (feina, malaltia o
circumstancies familiars entre altres possibles).

L'alumne perdra el dret a I'avaluacié continua si acumula més del 15% de faltes
d'assisténcia. En este cas, I'alumne té dret a assistir als examens de les convocatories ordinaria i
extraordinaria.

Tanmateix, el centre es reserva el dret d'anul-lacié de matricula a alumnes que incorrin en les
circumstancies previstes en la RESOLUCIO d'inici de curs, per la qual es dicten instruccions sobre
ordenacié académica i d'organitzacié de I'activitat docent dels centres de la Comunitat Valenciana
durant el present curs escolar.

d) Criteris d’avaluacié dels temes travessers

Per a poder avaluar si 'alumnat ha adquirit els resultats d'aprenentatge sobre els temes
travessers, devem avaluar si estos objectius han sigut alcangats pel nostre alumnat. D'esta forma
hem seqlenciat els seglents criteris d'avaluacio:

* RAT 1. Respecta la llibertat dins dels principis democratics de convivéncia, prevenint
conflictes i resolent-los de forma pacifica.
* CET 1. S'ha resolt de forma democratica i pacifica els conflictes que han sorgit.
* CET 2. S'han respectat totes les opinions.
* RAT 2. Aprecia la igualtat d'oportunitats entre homens i dones, sense discriminar a les
persones amb diversitat funcional.
* CET 3. S'ha preocupat per la igualtat entre persones de diferents géneres.
* CET 4. S'ha ajudat i comprés a les persones amb discapacitat.
* RAT 3. Treballa en condicions de seguretat i salut, prevenint els possibles riscs derivats del
treball.
* CET 5. S'ha donat de la importancia dels riscos de manejar elements eléctrics.

« CET 6. S'ha analitzat els riscos derivats de la seua activitat laboral.

Respecte del grau de consecucié dels resultats d’aprenentatge travessers, I'alumnat deu superar
com a minim el 50% del criteris d’avaluacié travessers associats a cada RAT. Per a que un alumne
o alumna obtinga una qualificacié positiva del modul deu superar tots els RA, tant els propis del
perfil professional com a els travessers.
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e) Criteris de qualificaci6

Degut al caracter practic de la formacidé professional, s'establira una qualificacié mixta entre els
continguts avaluats a les activitats d'ensenyament/aprenentatge i les proves finals que es puguen
dur a terme (almenys una per avaluacio).

El caracter integrador de l'avaluacid no impedeix que el professorat realitze de manera
diferenciada l'avaluacié6 de cada assignatura tenint en compte els criteris d'avaluacio i els
estandards d'aprenentatge avaluables de cadascuna d'elles.

Amb caracter general, els alumnes que durant el curs escolar no hagen superat l'avaluacié dels
continguts minims no aproven el modul, independentment de la feina, interés o comportament.

Tots els examens seran custodiats pel professorat i conservats en el departament, ja siga en paper
o en format digital. El docent indicara els resultats obtinguts a cada alumne, informant-lo dels
errors comesos i assessorant per a la millora del seu aprenentatge.

Els alumnes i les alumnes tenen dret a revisié del seu examen en el termini i horari fixat pel
professor. Quan els alumnes i les alumnes siguen majors d'edat o, en el cas de menors d'edat, els
pares, mares o tutors legals podran sol-licitar, per escrit, una copia dels examens que hagen
realitzat els seus fills una vegada que s'haja comunicat a aquests el resultat de lI'examen en
questio.

La nota final vindra determinada per la seglient ponderacié:

* Mitja aritmética de les proves finals de cada unitat (teoric i practic) que es porten a
terme: 60%. Totes les proves estan dissenyades perqué poden ser superades pels
alumnes que només han assolit els continguts minims, podra ser un test, un treball de
recerca o exercicis practics (amb una nota minima de 5).

* Per a les preguntes de tipus test es plantejaran diverses opcions i es podran
penalitzar les respostes incorrectes.

* La presentacio incorrecta i les errades gramaticals, léxiques o ortografiques poden
suposar una disminucié de la qualificacid.

* En cas de que la unitat s’avalue mitjangant un treball de recerca o una practica, el
seu lliurament només es podra fer dins del termini habilitat. Aquesta data limit s’ha
de respectar en tot cas i no es podran lliurar proves fora de termini excepte en
situacions de forca major (fallada de sistemes al centre que n’impossibiliten el
lliurament). Si lalumne no lliura les practiques o treball, haura d’acollir-se
directament al procés de recuperacié final.

* El fet de copiar o intentar copiar durant la prova constituira motiu de
suspens, i la prova quedara qualificada amb un zero. A més, es perdra el dret
a fer la prova escrita i els implicats hauran de fer directament la prova de
recuperacio final.

* Quan l'alumne haja faltat a 'examen per causa no justificada la nota sera un 0 i
haura d’acollir-se als processos de recuperacio final.

* Quan l'alumne falte a un examen per causa justificada s’acordara amb ell una
nova data. Només s’admetran com a justificants de faltes documents oficials:
metge, jutjats i policials (no s’admetran de familiars).

* Mitja aritmética de les distintes activitats d'ensenyament/aprenentatge realitzades: 40%
(amb una nota minima de 5).

* Dins de cada unitat didactica es realitzara una seérie d'activitats obligatories que
s'entregaran segons els terminis indicats pel professor i que seran qualificades de
forma ponderada dins de la unitat didactica depenent dels continguts treballats en
cadascuna d'elles. Per a la correccié de les mateixes es tindra en compte, a més
del contingut de l'activitat, la presentacio, la redaccio, I'expressid escrita posant
molta atencidé en la correccié gramatical i ortografica. La no consideracié d'aquests
aspectes podra influir negativament en la qualificacio.
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* L'alumnat haura d'aportar la seua propia redaccio i maquetacio als exercicis. Les
activitats que es presenten com a resultat d'un simple "Copia-Enganxa" seran
penalitzades i qualificades amb un zero.

» Si es detecta que dos o més alumnes han copiat la mateixa tasca entre ells,
no se'n puntuara cap d'elles i tots els implicats n’obtindran la qualificacié "No
fet" o zero.

* Per a calcular la qualificacié final de médul sera la mitjana dels trimestres en qué
esta dividit el moédul, sempre que en cadascun tinga una nota final superior o igual a
5. En cas contrari, 'alumnat haura de recuperar les parts pendents a la recuperacié
final que tindra lloc a final de curs.

Recuperacio final (amb avaluacié continua)
* Alumnat que no te superats els Resultats d'Aprenentatge Travessers:

Estos alumnes deuen entregar un treball practic i realitzar una exposicidé del treball d'aquells
Temes Travessers que no hagen sigut superats.

» Pels trimestres suspesos, si 'alumne no arriba al 5 en la part del examen, haura d’anar a la
recuperacio final de les parts suspeses, que tindra lloc a final de curs. Si la part que té
suspesa és la practica, haura de fer-ne una de recuperacio que li indicara el professor en
un termini especificat dins el pla de recuperaci6 individualitzat (deura presentar les tasques
que li indique el professor). Si l'alumne té les dues parts suspeses, caldra recuperar
ambdues parts.

f) Activitats de reforg i ampliaci6

Es disposa d’activitats de reforg i ampliacio per unitat didactica. Amb este tipus d’activitats
pretenem donar resposta als diferents ritmes d’aprenentatge que presenten els alumnes. Les
activitats de refor¢ permetran que alumnes amb un ritme d’aprenentatge menor arriben a
aconseguir les capacitats de la unitat, mentres que les activitats d’ampliacié permetran que
alumnes amb un ritme d’aprenentatge major puguen aprofundir en els continguts de la unitat una
vegada aconseguides les capacitats.

g) Avaluacio del procés d’ensenyanca i aprenentatge

L'avaluacié sera un instrument per a la millora tant dels processos d'ensenyament com dels
processos d'aprenentatge. La recerca de la qualitat afecta també, dbviament, a I'activitat docent,
per la qual cosa es fa necessaria I'avaluacid no només dels alumnes (per establir la qualificacions
que corresponguen i, per aixd, per a mesurar el grau d'aprofitament i assoliment del perfil
professional corresponent) sindé també del professorat i del propi procés de formacio, per
comprovar l'efectivitat del treball desenvolupat, aixi com les possibilitats de millorar-lo.

Aquesta avaluacio es realitzara:
* Mitjangant el dialeg continu amb alumnes, tutor, equip docent de cicle i departament
didactic.
* Mitjangant I'us d'eines d'avaluacié que dispose el centre, com ara avaluacions del procés

formatiu, enquestes de satisfaccid de I'alumnat o ribriques en qué apareguen reflectits els
indicadors d'assoliment.

* Registres d'autoavaluacio del professorat duts a terme pel departament d'Informatica.

Les conclusions obtingudes en l'analisi d'aquests processos serviran perqué cada docent puga
avaluar la seua programacio didactica i realitzar les propostes de millora oportunes.
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8. MESURES D’ATENCIO A L’ALUMNAT AMB NECESSITAT
ESPECIFICA DE SUPORT EDUCATIU O AMB NECESSITAT DE
COMPENSACIO EDUCATIVA

El capitol | del titol Il de la Llei Organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat
educativa, especifica que les administracions educatives asseguraran els recursos necessaris
perqué els alumnes i les alumnes que requereixin una atencié educativa diferent a la ordinaria, per
presentar necessitats educatives especials, per dificultats especifiques d'aprenentatge, TDAH, per
les seues altes capacitats intel-lectuals, per haver-se incorporat tard al sistema educatiu, o per
condicions personals o d'historia escolar, puguen assolir el maxim desenvolupament possible de
les seues capacitats personals i, en tot cas, els objectius establerts amb caracter general per a tot
l'alumnat.

L'atencio integral a I'alumnat amb necessitat especifica de suport educatiu s'iniciara en el modul
formatiu des del mateix moment en qué aquesta necessitat siga identificada i es regira pels
principis de normalitzacio i inclusié. La primera accié sera detectar els alumnes que necessiten
una atencié major o diferent a la resta mitjangant els seguents instruments:

* Informacio del departament d'orientacio.
* Prova diagnostica a I'inici del curs per determinar els coneixements previs dels alumnes.

* Observacié directa diaria i de manera més intensiva a l'inici per detectar els casos
especials que no fan referéncia al nivell de coneixements.

Tal com estableix el R.D 1147/2011, de 29 de juliol, que estableix I'ordenacié general de la
formacié professional del sistema educatiu, els centres de formacid professional han d'aplicar els
curriculums establerts per I'Administracié educativa corresponent, d'acord amb les caracteristiques
i expectatives de l'alumnat, amb especial atencid a les necessitats d'aquelles persones que
requereixin mesures d'atencié especifiques.

El professorat del cicle formatiu establira les mesures i adaptacions del curriculum pertinents
perqué els alumnes amb necessitats educatives especials puguen aconseguir les finalitats de la
formacié professional especifica. A més a més, en els cicles les adaptacions curriculars no
suposaran, en cap cas, l'eliminacid d’objectius (capacitats terminals) relacionats amb la
competéncia professional basica caracteristica de cada titol. Només podran afectar la metodologia
didactica, les activitats i la prioritzacié i temporalitzacié en la consecucié dels objectius, aixi com
els elements materials a utilitzar per I'alumnat.

Tenint present I'anterior, entre d'altres, es contemplaran les seglients mesures:

» Adaptacions curriculars individualitzades, tant per a alumnes amb dificultats d'aprenentatge
com per a alumnes d'altes capacitats.

* Agrupaments flexibles.

» Suport en grups ordinaris.

» Tutoria entre iguals i aprenentatge cooperatiu.

* Mesures d'adaptacio per a alumnes amb dificultats visuals, motores, auditives, etc.

» D'adaptacié per als alumnes que requereixin us llocs de treball, programari i maquinari
guan els alumnes requereixin ergondomiques per a alumnes que ho requereixin.

* Programes de millora de I'aprenentatge i el rendiment i altres programes de tractament
personalitzat per a I'alumnat amb necessitat especifica de suport educatiu.

Les mesures especifiques que s'adopten, un cop comencen les classes, i requereixen un
tractament especific per ser significatives es reflectiran en I'acta de les reunions de departament.

En finalitzar cada trimestre, s'avaluaran els resultats aconseguits per cada un dels alumnes en
funcié dels objectius proposats a partir de I'avaluacié inicial, amb suport de I'equip d'orientacio del
centre, de manera que el pla d'actuacié amb aquest alumnat siga el més adequat a les seues
possibilitats.
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9. RECURSOS DIDACTICS | ORGANITZATIUS

Per tal de desenvolupar tot allo que es demana al curriculum d'aquest modul, caldra una aula
equipada com a minim amb el seglent:

25 ordinadors en xarxa i una distribucié6 GNU/Linux configurats en mode de clients. Es
recomanable una quantitat de RAM superior a 8 GB, en 'aula hi han 16 GB, per a permetre
I'execucio de dues maquines virtuals per tal de fer proves i proposar casos d'estudi.

* Un ordinador per al professor configurat de manera que opere com a servidor de serveis
de xarxa.

* Pissarra blanca, projector i pantalla antireflectant.
* Maquinari i programari especific per a abordar el curriculum del modul.

Els recursos didactics seran els llibres, apunts, activitats i altra documentacioé elaborada o
proposta pel professor, documentacié técnica, la plataforma AULES.

Llibres
» Aplicaciones Ofimaticas. Ed. Sintesis. ISBN: 978-84-1357-178-2
* Aplicaciones Ofimaticas. Ed. McGraw-Hill. ISBN: 978-84-4818-040-9
* Aplicaciones Ofimaticas. Ed. Editex. ISBN: 978-84-977-1973-5
» Basic English for Information Technology. Ed. Educalia. ISBN: 978-84-15161-88-2

« Basic English for Information Technology. Ed. Educalia. ISBN: 978-84-944619-7-2 (Teacher
‘s book)

10. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Es fomentara entre I'alumnat la labor d'investigacio personal sobre els diferents temes tractats al
llarg del curs i la realitzacié d'activitats complementaries que permeten congixer casos reals
d'implantacio dels diversos aspectes abordats en el modul.

A més, es proposaran visites a exposicions, organismes o empreses de l'entorn en qué els/les
alumnes puguen observar en la practica els aspectes teodrics vistos. En tot cas, estes visites
dependran de les possibilitats que es vagen descobrint en I'entorn i de com es vaja desenrotllant
la matéria al llarg del curs.

També es proposara l'assisténcia a diverses xarrades i exposicions realitzades per experts/es en
el propi centre.

11. FORMACIO EN EMPRESA

Tant el Reial Decret 659/2023, de 18 de juliol, pel que es desenvolupa 'ordenacioé del Sistema
de Formacio Professional i la RESOLUCIO de 8 d’agost de 2024, de la Secretaria Autonomica
d’Educacio, per la qual es dicten instruccions sobre ordenacié académica i d’organitzacié dels
centres que imparteixen Formacio Professional durant el curs 2024-2025 a la Comunitat
Valenciana, sén normatives vigents pel que fa a la Formacié en Empresa (FE).

Sent aquest modul, Aplicacions Ofimatiques, un modul dualitzable i coordinant-se amb altres
moduls tant de 1r com de 2n curs, es defineix amb les seglents caracteristiques a I'hora de
realitzar la formacio en empresa:

¢ Reégim general

o Modalitat acumulada
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a) Resultats d’aprenentatge per a desenvolupar-se a I'empresa

Els Resultats d’Aprenentatge (RA) d’aquest modul seleccionats per a ser desenvolupats a
'empresa son:

RA9. Aplica técniques de suport a I'is d'aplicacions identificant i resolent incidéncies
a) S'han elaborat guies visuals amb els conceptes basics d'Us d'una aplicacié.

b) S'han identificat problemes relacionats amb I'Us d'aplicacions ofimatiques.

¢) S'han utilitzat manuals d'usuari per instruir I'is d'aplicacions.

d) S'han aplicat técniques d'assessorament a I'us d'aplicacions.

e) S'han fet informes d'incidéncies.

f) S'han aplicat els procediments necessaris per salvaguardar la informacié i la recuperacié.

g) S'han utilitzat els recursos disponibles (documentacioé técnica, ajuts en linia, suport técnic, entre
d'altres) per resoldre incidencies.

h) S'han resolt les incidéncies en el temps adequat i amb el nivell de qualitat esperat.

b) Seguiment i avaluacio.

Per a una correcta avaluacio de la FE es deu realitzar un seguiment de I'alumnat a 'empresa.
El seguiment inclou:

- Visites a 'empresa.

- Reunions amb el tutor de 'empresa.

- Larealitzacié d'un informe valoratiu per part de I'instructor (Annex V del SAO).
- Diari que 'alumnat ha d’omplir per mitja del programari SAO.

- Tutories quinzenals presencials al centre educatiu.

Aixi com reconeix la normativa, en 'empresa s’obtindra un Favorable / Desfavorable. El
professor/a valorara I'aportacio dels RA en I'empresa, puntuant aquest treball amb 1 punt sobre
10 a la nota final del modul d’Aplicacions Ofimatiques.

¢) Temporalitzacié.

Es decideix realitzar 140 hores de FE al primer curs amb una durada estimada de quatre
setmanes, pel que es realitzaran 35 hores setmanals a 'empresa. Aquestes quatre setmanes
recauran al segon trimestre després de les vacances de Nadal.

Els alumnes que promocionen al seglient curs deuran realitzar la resta d’hores fins a obtenir
les 500 hores total en el dos cursos.

Si un alumne/a comencga a realitzar la FE i I'empresa el torna al centre, se li deura impartir les
hores de classe corresponents. En aquest cas, I'alumne/a pot aprovar el modul, perd tindra les
500 hores pendents.

d) Competéncies transversals.

Les competéncies transversals: el treball en equip, las responsabilitat i les habilitats
comunicatives es treballen en el context de 'empresa i aporten el desenvolupament integral de
I'estudiant.
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e) Requisits per a la realitzacio de la FE.

Per a que I'alumne/a puga realitzar aquest programa de Formacié en 'Empresa cal complir
amb el seglents requisits:

- Tindre 16 anys complits.
- Haver superat les competéncies en prevencié de riscos laborals.

- Tindre una actitud adequada: si 'alumne/a té un amonestament greu o molt greu
no podra accedir i 'equip docent decidira en la junta d’avaluacio en funcié dels
amonestaments de manera individual i consensuada.

- Tindre un alt percentatge d’assisténcia a classe: si supera un 15% de faltes no
podra accedir a la FE.

- Siala 1a avaluacié I'alumne/a excedeix les 250h de comput de les hores de
moduls no superats, no pot accedir a la FE.

A proposta de I'equip docent, per raons totalment justificades, es podra adoptar la decisié qué
un alumne/a no s’incorpore al periode de formacié en 'empresa u organisme equiparat. Aquest
alumnat continuara la seva formacié en el centre educatiu i sera avaluat pel professorat
responsable de cada modul, de manera que la qualificacié quedara amb caracter provisional
mentre no es desenvolupe la totalitat del periode de formacié en 'empresa en segon curs,
moment en el qual s’integraran les qualificacions dels resultats de I'aprenentatge dels dos
Cursos.
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