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Introduccion

Normativa

La presente programacién didactica se ha elaborado conforme a la normativa vigente que
regula las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacioén Profesional en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, y en particular, aquellas que afectan al titulo de
Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes. Para su disefio y desarrollo se han tenido
en cuenta las siguientes disposiciones normativas:

» Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, por el que se establece la ordenacion de las
enseflanzas de los Grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en la
Comunidad Auténoma de Andalucia. Este decreto constituye el marco normativo
general en el que se estructuran los elementos curriculares y organizativos de dichos
grados.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los Grados
D y E. Establece los criterios y procedimientos para garantizar una evaluacion objetiva
y coherente con los resultados de aprendizaje establecidos.

e Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion
Profesional, que dicta instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y
al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autdonoma de Andalucia. Esta
resolucion concreta elementos practicos de organizacién del curso y de los médulos
profesionales.

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en
empresa u organismo equiparado (FCT) de los Grados D y E del Sistema de Formacién
Profesional de Andalucia. Regula el desarrollo, seguimiento y evaluacién de esta fase,
fundamental para la conexién entre el centro educativo y el entorno laboral.

e Orden de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes. Esta norma especifica
establece los modulos profesionales, los resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacién y contenidos propios del titulo, siendo esencial para la planificacién
didactica de este ciclo formativo.

¢ Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y
se fijan sus ensefianzas minimas. Esta modificacion tiene como objetivo actualizar y
adaptar los titulos a las nuevas demandas del mercado laboral, la digitalizacion y la
sostenibilidad, incidiendo directamente en el perfil profesional del alumnado.

Estas normas constituyen el marco legal y pedagdgico que garantiza que la programacion
se ajuste a los principios de calidad, actualizacién curricular, conexién con el entorno
productivo y adecuacién a las necesidades del sistema educativo y del tejido empresarial
andaluz y nacional.
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1.- Competencias, objetivos y resultados de
aprendizaje

En las siguientes paginas enumeraremos, con relacion a este mddulo profesional:

Competencias profesionales, personales y sociales
Objetivos generales
Resultados de aprendizaje
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1.1.- Competencias profesionales, personales y
sociales

Este modulo profesional contribuye a la adquisicion de las Competencias Profesionales, Personales y
Sociales siguientes:

Relacion de Competencias profesionales, personales y sociales, respetando la letra con la que se
relaciona en la Orden que regula el ciclo formativo en Andalucia:

 a) Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacién, configuraciéon y mantenimiento
de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacién técnica asociada y organizando los
recursos necesarios.

¢ b) Montar y configurar ordenadores y periféricos, asegurando su funcionamiento en condiciones de
calidad y seguridad.

e ¢) Instalar y configurar software basico y de aplicacion, asegurando su funcionamiento en
condiciones de calidad y seguridad.

¢ d) Replantear el cableado vy la electrénica de redes locales en pequefios entornos y su conexién con
redes de area extensa canalizando a un nivel superior los supuestos que asi lo requieran.

e €) Instalar y configurar redes locales cableadas, inalambricas o mixtas y su conexién a redes
publicas, asegurando su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad.

« f) Instalar, configurar y mantener servicios multiusuario, aplicaciones y dispositivos compartidos en
un entorno de red local, atendiendo a las necesidades y requerimientos especificados.

¢ g) Realizar las pruebas funcionales en sistemas microinformaticos y redes locales, localizando y
diagnosticando disfunciones, para comprobar y ajustar su funcionamiento.

¢ h) Mantener sistemas microinformaticos y redes locales, sustituyendo, actualizando y ajustando sus
componentes, para asegurar el rendimiento del sistema en condiciones de calidad y seguridad.

i) Ejecutar procedimientos establecidos de recuperacion de datos y aplicaciones ante fallos y
pérdidas de datos en el sistema, para garantizar la integridad y disponibilidad de la informacién.

e j) Elaborar documentacion técnica y administrativa del sistema, cumpliendo las normas y
reglamentacion del sector, para su mantenimiento y la asistencia al cliente.

¢ k) Elaborar presupuestos de sistemas a medida cumpliendo los requerimientos del cliente.

¢ |) Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo requieran, para
encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.

e m) Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas relaciones profesionales
adecuadas en el entorno de trabajo.

* n) Mantener un espiritu constante de innovacién y actualizacion en el ambito del sector informatico.

e i) Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas adecuado en cada caso, para
resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas profesionales.

e 0) Aplicar los protocolos y normas de seguridad, calidad y respeto al medio ambiente en las
intervenciones realizadas.

¢ p) Cumplir con los objetivos de la produccion, colaborando con el equipo de trabajo y actuando
conforme a los principios de responsabilidad y tolerancia.

¢ ) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

* 1) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos definidos dentro del &mbito de su competencia.

¢ s) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

o t) Gestionar su carrera profesional, analizando las oportunidades de empleo, autoempleo vy
aprendizaje.

e u) Crear y gestionar una pequeia empresa, realizando un estudio de viabilidad de productos,
planificacién de la produccién y comercializacién.
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De todas estas, la formacién del mdédulo de aplicaciones ofimaticas contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales:

a), c), ), g), h), j), k), I), m) n), f), p), r)
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1.2.- Objetivos generales

Este modulo profesional contribuye a la adquisicién de los Objetivos Generales siguientes:

Relacion de Objetivos generales, respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que regula el
ciclo formativo en Andalucia:

a) Organizar los componentes fisicos y l6gicos que forman un sistema microinformatico, interpretando su
documentaciéon técnica, para aplicar los medios y métodos adecuados a su instalacién, montaje y
mantenimiento.

c) Reconocer y ejecutar los procedimientos de instalacion de sistemas operativos y programas de
aplicacion, aplicando protocolos de calidad, para instalar y configurar sistemas microinformaticos.

) Localizar y reparar averias y disfunciones en los componentes fisicos y l6gicos para mantener sistemas
microinformaticos y redes locales.

h) Sustituir y ajustar componentes fisicos y légicos para mantener sistemas microinformaticos y redes
locales.

i) Interpretar y seleccionar informacion para elaborar documentacién técnica y administrativa.

k) Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes fisicos y l6gicos, para asesorar y asistir
a clientes.

) Detectar y analizar cambios tecnoldgicos para elegir nuevas alternativas y mantenerse actualizado
dentro del sector.

m) Reconocer y valorar incidencias, determinando sus causas y describiendo las acciones correctoras
para resolverlas.

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

o) ldentificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y empleo, analizando las ofertas y demandas del
mercado laboral para gestionar su carrera profesional.
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1.3.- Resultados de aprendizaje

Finalmente, pasamos a desglosar los Resultados de Aprendizaje (abreviado RA) a los que contribuye
este modulo profesional segun la Orden que regula este ciclo formativo.

RA1.- Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y describiendo los
pasos a seguir en el proceso.

RA2.- Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de
procesadores de textos.

RA3.- Elabora documentos y plantillas de célculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de
hojas de célculo.

RA4.- Elabora documentos con bases de datos ofiméticas describiendo y aplicando operaciones de
manipulacién de datos.

RA5.- Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion bésicas.

RA6.- Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas vy
aplicando técnicas de captura y edicion bésicas.

RA7 .- Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de composicién
y disefio.

RAB8.- Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electronica, relacionando necesidades
de uso con su configuracion.

RA9.- Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.
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2.- Unidades de Trabajo

El médulo profesional lo compone un total de 9 Unidades de Trabajo:

UNIDAD DE TRABAJO TEMPORALIZACION
UDO1: Implantacion de Suites Ofimaticas 24h.
UDO02: Presentaciones con Impress 24h.
UDO03: Procesador de textos con Writer 48h.
UDO04: Hojas de calculo con Calc 40h.
UDO05: Bases de datos con BASE 48h.
UDO06: Edicion y creacion de imagenes con 16h
GIMP -
UDOQ7: Edicién y creacion de videos 8h.
UDO08: Gestion de correo y agenda electronica 8h.
UDO09: Aplicacion de técnicas de soporte 8h.
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UTO1: Implantacion de Suites Ofimaticas

RA 1

Instala 'y
actualiza
aplicaciones
ofimaticas,
interpretando
especificaciones
y describiendo
los pasos a
seguir en el
proceso.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado y establecido las
fases del proceso de instalacién.

b) Se han respetado las
especificaciones técnicas del proceso
de instalacion.

c) Se han configurado las aplicaciones
segun los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.
€) Se han solucionado problemas en la
instalacion o integracién con el sistema
informatico.

f) Se han eliminado y/o afadido
componentes de la instalacion en el
equipo.

g) Se han actualizado las aplicaciones.
h) Se han respetado las licencias
software.

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

Contenidos propuestos

1.- Introduccion

1.1.- Informatica y la empresa.
1.2.- Programas de uso
comun en la empresa.

2.- Tipos de software y licencias.

2.1.- Clasificacidon en funcion
del tipo de software.

2.2.- Clasificacion en funcion
del tipo de licencias de
distribucion.

3.- Aplicaciones ofimaticas.

3.1.- Procesadores de texto.
3.2.- Hojas de célculo.

3.3.- Gestores de
presentaciones.

3.4.- Gestores de datos.
3.5.- Gestores de
electronico.

correo

4.- LibreOffice.
5.- Implantacién de LibreOffice.

5.1.- Requisitos de hardware
y software.
5.2.- Descarga de archivo
instalador.
5.3.- Instalacién del
programa.
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UTO02: Presentaciones con Impress

RA 7

Elabora
presentaciones
multimedia
describiendo y
aplicando
normas
béasicas de
composicién y
disefio.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado las opciones
basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se han reconocido los distintos tipos
de vista asociados a una presentacion.
c) Se han aplicado y reconocido las
distintas tipografias y normas bésicas
de composicion, disefio y utilizacion del
color.

d) Se han disefiado plantillas de
presentaciones.

€) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para
ejecutar presentaciones.

Contenidos propuestos

1.- Trabajo gréfico.

1.1.- Elaboracion de una
presentacion grafica.
1.1.1.- Bosquejo de la
idea inicial, division en
etapas y definicion de
tareas para cada etapa
del proyecto.
1.1.2.- Selecciéon de
herramientas para cada
etapa, elaboracién de
cada tarea e integracion
de los resultados de cada
tarea en un producto
final.
1.2.- Principios basicos del
disefio.
1.2.1.- Simplicidad vy

unidad.

1.2.2.-  Enfasis y
equilibrio.

1.2.3.- Proporcion vy
movimiento.

2.- Manejo basico de LibreOffice
Impress.

2.1.- Ejecutar LibreOffice
Impress.

2.2.- Entorno de trabajo.

2.3.- Crear una Presentacion.
2.4.- Abrir una presentacion.
2.5.- Guardar una
presentacion.

2.6.- Cerrar presentacion y
salir de LibreOffice Impress.
2.7.- Manejo de diapositivas y
vistas.

3.- Manejo de texto, herramientas de
dibujo e imagenes en LibreOffice
Impress.

3.1.- Formato de texto. Insertar
texto.

3.2.- Modificar texto en una
diapositiva.

3.3.- Borrar texto de una
diapositiva.

3.4.- Herramientas de dibujo y
manejo de imagenes.
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3.5.- Insertar una imagen en la
diapositiva desde Archivo.
3.6.- Insertar una imagen en la
diapositiva desde Galeria de
Imagenes.
3.7.- Modificacibn de una
imagen de la diapositiva.
4.- Estilos, plantillas, animaciones,
transiciones, interacciones, sonidos
y videos.
4.1.- Creacion, modificacion,
borrado de estilos.
4.11.- Asignaciéon de
estilos
4.2.- Plantillas
4.3.- Animaciones, transiciones
e interacciones
4.3.1.- Configurar una
Presentacion
4.3.2.- Transiciones
4.3.3.- Animaciones
4.3.4.- Interacciones
4.4.- Sonidos y videos
5.- Exportacion, impresidon y uso
publico de la presentacion.
5.1.- Exportacion.
5.2.- Impresion.
5.3.- Uso publico.
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UTO3: Procesadores de textos con Writer

RA 2 Criterios de evaluacion Contenidos propuestos

Elabora a) Se ha personalizado las opciones de

documentos  software y barra de herramientas. 1.- Introduccion a OpenOffice

y plantillas, b) Se han utilizado los elementos Writer.

describiendo  bésicos en la elaboracion de 1.1.- Introduccién.

y aplicando documentos. 1.2.- Abrir  OpenOffice

las opciones c) Se han disefiado plantillas. Writer.

avanzadas d) Se han utilizado aplicaciones vy 1.3.- Entorno de Trabajo.

de periféricos para introducir textos e 1.4.- Crear un Documento

procesadores imagenes. Nuevo.

de textos. e) Se han importado y exportado 1.5.- Abrir un Documento.
documentos creados con  otras 1.6.- Guardar un
aplicaciones y en otros formatos. Documento.
f) Se han creado y utilizado macros en la 1.7.- Cerrar un
realizacién de documentos. Documento.
g Se han elaborado manuales 1.8.- Salir de OpenOffice.
especificos. 1.9.- Ayuda.

1.10.-  Opciones de
visualizacion.
1.11.- Personalizacion del
entorno de OpenOffice.
2.- Edicién de Texto.
2.1.- Insertar texto en un
documento.
2.2.- Desplazarse por el
documento.
2.3.- Seleccionar texto.
2.4.- Copiar/Cortar/Mover
texto.
2.5.- Pegar texto.
2.6.- Deshacer texto.
2.7.- Buscar y reemplazar
texto.
2.8.- Copiar y pegar
formato.
2.9.- Herramientas de
ayuda a la escritura:
ortografia 'y gramatica,
sinbnimos y separacién
silabica.
2.9.1.- Sinénimos
2.9.2.- .Separacion

silabica.
2.10.- Insertar marcos.
3.- Formato del
documento.Formato de
caracter.
3.1.- Tipo de letra.
3.2.- Estilo.
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3.3.- Tamano.

3.4.- Color.

3.5.- Formato de parrafo.

3.6.- Alineacion.
3.6.1.- Interlineado.
3.6.2.- Separacion
anterior y posterior.
3.6.3.- Sangria.
3.6.4.- Tabulaciones.
3.6.5.- Numeracioén y
vifietas.

3.7.- Formato de

pagina.Estilo de pagina.
3.7.1.- Configuracion
de margenes.

3.8.- Secciones.
3.8.1.- Crear una

seccion.
3.8.2.- Borrar una
seccion.
3.9.- Encabezado y pie de
pagina.
3.10.- Los saltos de
pagina.

3.11.- Bordes de péagina.
3.12.- Letras iniciales.
3.13.- Trabajar con varios

documentos.

3.14.- Imprimir el

documento.
3.14.1.- Impresion
rapida.
3.14.2.- Impresion
controlada.
3.143.- Area de
impresion.

4.- Insertar imagenes y gréaficos.
4.1.- Insertar una imagen.
4.2.- Modificar el tamafno
de una imagen.
4.3.- Mover la imagen.
4.4.- Configuracion vy
modificaciéon de imagenes
o gréficos.
4.5.- Autoformas.
4.6.- FontWork.
5.- Tablas.
5.1.- Creacién de tablas.
5.2.- Insertar/eliminar filas,
columnas y tablas.
5.2.1.- Insertar filas.
52.2.- Insertar
columnas.
5.2.3.- Eliminar filas.
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5.2.4.- Eliminar
columnas.
5.2.5.- Eliminar tabla.
5.3.- Formato de tabla.
5.4.- Unir/dividir celdas y
tablas.
5.4.1.- Unir celdas.
5.4.2.- Dividir celdas.
5.4.3.- Unir tablas.
5.5.- Tamafio de filas y
columnas.
5.6.- Autoformato de
Tablas.
5.7.- Ordenar datos de una
tabla.
5.8.- Formato de los
datos.
5.9.- Tablas para célculos.
Funciones.
5.10.- Convertir tabla en
texto/texto en tabla.

6.- Combinar Correspondencia.
7.- Operaciones avanzadas.

7.1.- Plantillas.

7.2.- Exportar documentos
a formato PDF.

7.3. indices de
contenidos.

7.4.- indices tematicos.
7.5.- Contar palabras vy
caracteres.

7.6.- Proteger
documentos.

7.7.- Insertar simbolos.
7.8.- Edicion de formulas.

8.- Macros y Personalizar.

8.1.- Crear Macros.
8.2.- Ejecutar Macros.
8.3.- Eliminar Macros.
8.4.- Seguridad Macros.
8.5.- Personalizar.
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UTO04: Hojas de calculo con Calc

RA3

Elabora
documentos
y plantillas
de calculo,
describiendo
y aplicando
opciones
avanzadas
de hojas de
calculo.

Criterios de evaluacion

a) Se ha personalizado las opciones de
software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los elementos basicos
en la elaboracion de hojas de calculo.

c) Se han utilizado los diversos tipos de
datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros.

d) Se han aplicado férmulas y funciones.
e) Se han generado y modificado gréaficos
de diferentes tipos.

f) Se han empleado macros para la
realizacion de documentos y plantillas.

g) Se han importado y exportado hojas
de célculo creadas con otras
aplicaciones y en otros formatos.

h) Se ha utilizado la hoja de célculo como
base de datos: formularios, creacion de
listas, filtrado, proteccién y ordenacién
de datos.

i) Se han utilizado aplicaciones y
periféricos  para introducir  textos,
numeros, codigos e imagenes.

Contenidos propuestos

1.- El entorno de trabajo.
1.1.- Crear un documento Calc.
1.2.- Guardar y abrir un
documento con Calc.
2.- Edicién bésica de los datos.
2.1.- Introducir informacién en
la hoja de célculo.
2.2.- Cortar, copiar y pegar.
2.3.- Pegado Especial.
2.4.- Seleccionar.
2.5.- Rellenar.
2.6.- Insertar y eliminar.
2.7.- Modificar el tamafo de
filas y columnas.
3.- Formato de la Hoja de Calculo.
3.1.- Formato de celdas.
3.2.- Formato de
Columnas y Hojas.
3.3.- Formatos condicionales.
4.- Manejo de datos.
4.1.- Validacién de datos.
4.2.- Ordenar datos.
4.3.- Filtros.
4.4.- Subtotales y esquemas.
5.- Funciones.Introduccién.
5.1.- Referencias.
5.2.- Funciones.
5.3.- Manejo de Funciones.
6.- Graficos.
6.1.- Representacion grafica de
datos.
6.2.- Tipos de graficos.
6.3.- Modificacién de graficos.
7.- Impresioén y exportacion de hojas
de calculo.
7.1.- Impresién de una hoja.
7.2.- Exportar hoja de calculo.
8.- Operaciones avanzadas.
8.1.- Tablas dinamicas.
8.2.- Las macros.

Filas,
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UTO05: Bases de datos con BASE

RA 4

Elabora
documentos
con bases
de datos
ofimaticas
describiendo
y aplicando
operaciones
de
manipulacion
de datos.

15 of 48

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los elementos de
las bases de datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos
ofimaticas.

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

d) Se han utilizado asistentes en la
creacioén de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la
creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la
creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda vy filtrado
sobre la informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

Contenidos propuestos

1.- Bases de datos relacionales.

2.-

1.1.- Introduccion.
1.2.- Base de datos: definicion
y componentes.

1.3.- Sistemas gestores de
bases de datos (SGBD).
1.4.- Base de
relacionales.

1.5.- Pautas para crear una
base de datos.
Creacién de

datos

bases de

datos.Entrando en "Base".

2.1.- El entorno de trabajo.

2.2.- Elementos de una base de
datos. Tablas.

2.3.- Elementos de una base de
datos. Claves.

2.4.- Elementos de una base de
datos. Relaciones.

2.5.- Modo vista disefo.

2.6.- Los asistentes.

3.- Tablas.

3.1.- Creando Tablas.

3.2.- Generando Campos.

3.3.- Seleccionando el Tipo de
datos.

3.4.- Propiedades de los
campos.

3.5.- Las Claves.

3.6.- Relacionando Tablas.

3.7.- El Asistente para tablas.
3.8.- Editar una tabla.

3.9.- Operaciones con
registros: ordenar y filtrar datos.

4.- Consultas.

4.1.- Consultas de seleccion.

4.2.- Uso de operadores vy
célculos.

4.3.- Consultas avanzadas de
agrupacion.

4.4.- Consultas avanzadas de
eliminacion, actualizacién 'y
creacion de tablas.

5.- Formularios.

5.1.- Creacion y Disefio de
formularios con el Asistente.
5.2.- Creaciéon y Disefio de
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formularios de Cuadro
Combinado.
5.3.- Creacién y Disefio de
formularios de Cuadro de Lista.
5.4.- Uso de subformularios.

6.- Informes.
6.1.- Creacion de informes.
6.2.- Informes agrupados.
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UTO06: Edicion y creacion de imagenes con GIMP

RAS5 Criterios de evaluacion Contenidos propuestos

1.- La imagen digital. Caracteristicas.
1.1.- Iméagenes escalares vy
vectoriales.

1.2.- El color.

1.3.- La resolucion.

1.4.- Tipos de imagenes
digitales.

1.5.- Transferencia de imagenes
al ordenador.

2.- El entorno de trabajo de GIMP.

Manipula . o
L, : - 2.1.- Abrir y guardar imagenes
imagenes a) Se han analizado los distintos formatos :
L . en diferentes formatos.

digitales de imagenes. . L

: . C 3.- Herramientas basicas.Las
analizando b) Se ha realizado la adquisiciéon de .

o A selecciones.

las imagenes con periféricos.

3.1.- Escalar la imagen.
3.2.- Modificacién del color.
3.3.- Ajustar el brilo y el
contraste.
3.4.- Balance de color.
3.5.- Tono, saturacion vy
luminosidad.
3.6.- Filtros y efectos.
3.6.1.- Tipos de filtros.
4.- Las capas.
4.1.- Fotomontajes.
4.2.- Retoque fotografico.
5.- Los textos.
5.1.- Opciones herramienta
texto.
6.- Las animaciones Web.
6.1.- Animacion web paso a
paso.

posibilidades c¢) Se ha trabajado con imagenes a
de distintos diferentes resoluciones, segun su
programas y finalidad.

aplicando d) Se han empleado herramientas para la
técnicas de edicidon de imagen digital.

captura y €) Se han importado y exportado
edicion imagenes en diversos formatos.

basicas.
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UTO7: Edicion y creacion de videos

RA 6 Criterios de evaluacion Contenidos propuestos
Manipula a) Se han reconocido los elementos que
secuencias  componen una secuencia de video. 1.- Elementos comunes en la edicion
de video b) Se han estudiado los tipos de de video digital.
analizando  formatos y codecs mas empleados. 1.1.- Aspectos técnicos basicos.
las c) Se han importado y exportado 1.1.1.- Resolucion.
posibilidades = secuencias de video. 1.1.2.-  Relacion de
de distintos d) Se han capturado secuencias de aspecto.
programas y video con recursos adecuados. 1.1.3.- Velocidad de
aplicando e) Se han elaborado video tutoriales. refresco o frames por
técnicas de segundo.
captura y 1.2.- Formatos de archivo.
edicion 1.2.1.- Tamafio de un
basicas. video.
1.2.2.- Contenedores de
video.

1.2.3.- Codec de video.
1.3.- Captura de video.
1.4.- Elementos habituales en la
edicion de video.
1.5.- Conceptos sobre audio.
1.6.- Repositorio de videos.
2.- Software de edicion de video.
2.1.- YouTube editor.
2.1.1.- Contenido.
2.1.2.- Efectos.
2.1.3.- Transiciones.
2.1.4.- Texto.
2.1.5.- Audio.
2.1.6.- Crear el video.
2.2.- Editor libre ShotCut.
2.2.1.- Instalacion.
2.2.2.- Captura de
escritorio.
2.2.3.- Abrir un video.
2.2.4.- Recortar un video.
2.2.5.- Linea de tiempo
(Timeline).
2.2.6.- Ahadir audio.
2.2.7.- Transiciones y
efectos.
2.2.7.1.- Filtros.
2.2.7.2.- Efectos.
2.2.7.3.-
Transiciones.
2.2.7.4.- Texto.
2.2.7.5.- Divisién de
un clip en varias
partes.
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2.2.8.- Archivo de salida.
2.2.9.- Edicion de videos
con Avidemux.
2.3.- Mas editores de video.
3.- Otras operaciones
3.1.- Publicacion de un video en
YouTube.
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UTO08: Gestion de correo y agenda electronica

RA 8 Criterios de evaluacion Contenidos propuestos

1.- El correo electronico.

1.1.- Uso del correo por web.

1.2.- Programas gestores de

correo electrénico.

1.3.- El cliente de correo

electrénico.

1.4.- Configuracion de cuentas.

1.5.- Redactar mensajes.

1.6.- Enviar y recibir correo.

1.7.- Organizar el correo.

2.- Creacién de firmas y plantillas de
correo.

2.1.- Firmas.

2.2.- Plantillas de correo.

3.- La libreta de direcciones.
4.- Foros de noticias y RSS.

4.1.- Configuracion de los

grupos de noticias y los

canales RSS.

4.2.- La agenda electrénica.
4.2.1.- Configuracion de
la agenda electronica.
4.2.2.- El calendario.
4.2.3.- Las tareas.

4.2.4.- El diario.

a) Se han descrito los elementos que
componen un correo electronico.
b) Se han analizado las necesidades
basicas de gestion de correo y agenda
Realiza electronica.
operaciones c) Se han configurado distintos tipos de
de gestion del cuentas de correo electronico.
correo y la d) Se han conectado y sincronizado
agenda agendas del equipo informatico con
electronica, dispositivos moviles.
relacionando e) Se ha operado con la libreta de
necesidades direcciones.
deusoconsu f) Se ha trabajado con todas las
configuracion. opciones de gestion de correo
electronico (etiquetas, filtros, carpetas,
entre otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda
electronica.
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UTO09: Aplicacion de técnicas de soporte

RA9

Aplica
técnicas de
soporte en el
uso de
aplicaciones,
identificando
y
resolviendo
incidencias.

Criterios de evaluacion

a) Se han elaborado guias visuales con
los conceptos basicos de uso de una
aplicacion.

b) Se han identificado problemas
relacionados con el uso de aplicaciones
ofimaticas.

c) Se han utilizado manuales de usuario
para instruir en el uso de aplicaciones.

d) Se han aplicado técnicas de
asesoramiento en el uso de aplicaciones.
e) Se han realizado informes de
incidencias.

f) Se han aplicado los procedimientos

necesarios  para  salvaguardar la
informacion y su recuperacion.

g) Se han utlizado los recursos
disponibles  (documentacién técnica,

ayudas en linea, soporte técnico, entre
otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventando las incidencias en
el tiempo adecuado con el nivel de
calidad esperado.

Contenidos propuestos

1.- Formacion de los usuarios vy
usuarias.

1.1.- Tipos de usuario vy
usuaria.

1.2.- Guias de uso.

1.3.- Formacién para la
operacion.

2.- Mantenimiento de una aplicacién.
2.1.- Importancia y funciones
del mantenimiento.

2.2.- Tipos de mantenimiento.

3.- Asistencia y soporte técnico.

3.1.- Ayuda y soporte técnico.

4.- Revisiones y actualizaciones.

4.1.-  Revisién de las
aplicaciones.
4.2.- Actualizacion de las
aplicaciones.

5.- Gestion de copias de seguridad.
5.1.- Tipos y periodicidad de
copias.
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3.- Secuencias de unidades de trabajo y
temporalizacion

Unidad de
trabajo

uDO01:
Implantacion
de Suites
Ofimaticas

uDO02:
Impress

UDO03:
Procesadores
de textos con
Writer

UDO04: Hojas
de célculo
con Calc

UDO05: Base
de datos con
BASE

UDO6:
Edicion y
creacion de
imagenes

con GIMP

uDO7:
Edicién y
creacion de
videos

Dias a emplear

para la unidad

(recomendacion)

24

24

48

24

48

16

Fecha de
apertura

19/09/2025

14/10/2025

25/02/2025

05/11/2025

11/12/2025

17/04/2026

07/05/2026

Las fechas previstas para cada unidad son las siguientes:

Fecha de
finalizacion
(recomendacion)

10/10/2025

04/11/2025

16/04/2026

10/12/2025

24/02/2026

06/05/2026

14/05/2026

Fecha
TOPE para
entregar la

tarea
(incluyendo
2° envio si

fuera
necesario)

30/01/2026

30/01/2026

29/05/2026

30/01/2026

29/05/2026

29/05/2026

29/05/2026

Cuatrimestre

10
cuatrimestre

10
cuatrimestre

20
cuatrimestre

10
cuatrimestre

20
cuatrimestre

20
cuatrimestre

20
cuatrimestre
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uDO08:

Gestion  de 90
correo y 8 15/05/2026 21/05/2026 29/05/2026
agenda

electrénica

cuatrimestre

uDO09:

Aplicacion de 8 22/05/2026 29/05/2026 29/05/2026 2
tecnicas de cuatrimestre

soporte

Aclaraciones:

[e]

Unidad de trabajo: Nombre de la unidad que corresponde con un Resultado de Aprendizaje

Dias a emplear para la unidad: Son los dias estimados para el desarrollo de la unidad didactica.

Fecha de apertura: Es la fecha en la que estaran disponibles los materiales de la unidad de trabajo.

La primera unidad no estara disponible hasta que no se realice el cuestionario de conocimientos

previos.

Fecha de finalizacion: Es la fecha orientativa en la que el alumnado terminara los contenidos de la

unidad. Se recomienda entregar la tarea cuando se termina la unidad.

o Fecha TOPE para entregar la tarea: Esta fecha indica el limite de entrega de tarea indica el Ultimo
dia que se recogeran las tareas indicadas, incluido el segundo envio en caso de que fuera
necesario. Después de esta fecha no se recogeran mas tareas. Por tanto, se recomienda su entrega
al menos una semana antes de la fecha indicada como limite para tener la posibilidad de un
segundo envio. No se aceptard ningun envio de tareas fuera de plazos indicados, salvo
circunstancias excepcionales, que valorara el profesorado previa acreditacion documental de las
mismas.

o Cuatrimestre: Corresponde al cuatrimestre en el que seran vistos los contenidos. El primer

cuatrimestre seran los meses comprendidos entre septiembre-enero y el 2° Cuatrimestre los meses

comprendidos entre febrero-mayo.

O

o

o
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4.- Metodologia y materiales didacticos

El alumnado, a través de los contenidos que se le ofrece a lo largo del curso, ird adquiriendo los
conceptos basicos para introducirse en el modulo. Las actividades de autoevaluacién y las tareas
afianzaran y concretaran su aprendizaje funcional.

Las tareas seran evaluadas bajo unos criterios que atenderan a la naturaleza de cada tarea y seran
puestos a disposicion del alumnado para su conocimiento.

Se suscitara el debate y la puesta en comun de ideas, mediante la participacion activa del alumnado a
través del foro y del correo, respetando la pluralidad de opinion.

Se propiciara que el alumnado sea sujeto activo de su propio aprendizaje, intentando igualmente fomentar
el trabajo y la participacién.

Para la parte presencial del médulo profesional el profesorado fijara los siguientes tipos de sesiones
presenciales segun corresponda atendiendo al inicio, desarrollo y finalizacién del curso:

e Al finalizar cada uno de los cuatrimestres, durante los meses de febrero y junio se celebraran las
pruebas presenciales siguiendo el calendario publicado en el portal de Formacion Profesional
Andaluza: https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-andaluza/
quiero-formarme/modalidades/a-distancia

Las sesiones online las desarrollara el alumnado desde casa, pero desde el centro se le proporcionara
todo el apoyo teleméatico necesario para resolver cualquier duda que pueda surgir. Ademas se le indicara
al alumnado los tiempos recomendados para realizar las tareas y finalizar los temas.

En términos generales, las unidades didacticas se iran abriendo de forma gradual, y para que el alumnado
pueda pasar a la unidad siguiente tendra que esperar a la fecha de publicacion de dicha unidad didactica.

El esquema que se seguira con caracter general en unas sesiones online en éste médulo sera el siguiente:

1. Los minutos iniciales se dedicaran a orientar sobre las posibles dudas que no hayan quedado
aclaradas a través de la plataforma. Debemos concienciar a los alumnos para que resuelvan las dudas en
el momento que se producen a través de los cauces que proporciona la plataforma: mensajes, correos,
foros, chat, etc.

2. Andlisis de aquellas tareas en el aula virtual (ya entregadas) y que a juicio del profesor deban de quedar
claras en su correcta elaboracion.

3. Presentacién de las proximas tareas en el aula virtual a realizar por los alumnos y de los materiales de
apoyo que las sustentan (archivos, enlaces, videos, ...); realizdndose la exposicion de los contenidos mas
importantes o que presenten un mayor nivel de dificultad.

4. Trabajar con el alumnado sobre alguna tarea practica de los contenidos que se estén viendo.

Se contemplan los siguientes materiales didacticos:

Unidades de trabajo expuestas en pantalla.
Direcciones de Internet.

Ejercicios de autoevaluacion.

Examenes a través de Internet.

Casos practicos.

Tareas.

Cuestionarios.
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o Material complementario.

e Con respecto a los sistemas operativos: Windows 10 , Guadalinex, y otros GNU/LINUX como
Ubuntu, Lubuntu,...

o Software libre Open Office, Libre Office y otros propietarios segun corresponda (Orden De 7 De Julio
De 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico En Sistemas
Microinformaticos y Redes).
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5.- Criterios y procedimiento de evaluacion

Tal y como establece la Orden de 29 de septiembre de 2010 (BOJA 15-10-2010) que regula la
evaluacion del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia en la modalidad a distancia, la evaluacion
continua del alumnado requerira la realizacion y entrega en el plazo establecido de las tareas
obligatorias, la participacion activa en las diferentes herramientas de comunicacion del aula virtual,
asi como la realizacion de las pruebas de evaluacion online y la superacion de la prueba presencial
de evaluacion.

El proceso de evaluacion se llevara a cabo a lo largo de todo el periodo que comprende el curso, teniendo
en cuenta la calificacion obtenida en los criterios de evaluacidon asociados a diferentes actividades
evaluables realizadas en el aula virtual y pruebas presenciales.

Los examenes presenciales podran ser escritos o practicos, con o sin ordenador, segin lo requiera la
materia a evaluar.

Para cada grupo de alumnos y alumnas, dentro del periodo lectivo, se realizardn dos sesiones de
evaluacion parcial. Ademas de éstas, se llevard a cabo una sesion de evaluacion inicial y una sesién de
evaluacion final en cada uno de los cursos académicos, sin perjuicio de lo que a estos efectos los centros
docentes puedan recoger en sus proyectos educativos.

Durante el primer mes se realizard una evaluacién inicial, que servird como valoracién inicial. La
evaluacion inicial sera el punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del departamento de
familia profesional, para la toma de decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las
caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado. Esta evaluacién en ningln caso conllevara
calificacion para el alumnado.

La prueba presencial de febrero y junio debe permitir la identificaciéon fehaciente del alumnado y
demostrar la adquisicion de los resultados de aprendizaje trabajados en las tareas y otros instrumentos de
aprendizaje.

Para obtener calificacion positiva en el médulo, el alumnado debera superar la prueba presencial
obligatoria del mes de junio. Dicha prueba versara sobre todos los resultados de aprendizaje vinculados
al médulo profesional exceptuando, en su caso, aquellos resultado de aprendizaje o criterios de
evaluaciéon que hayan debido superarse mediante la realizacién de actividades presenciales o se hayan
superado en la prueba de febrero.

Si la calificacion obtenida en la prueba presencial del mes de junio es inferior a 5, el médulo se
considerara no superado y la calificacién maxima a la que podra optar el alumnado serd de un 4, con
independencia de la calificacién obtenida aplicando la media ponderada a los diferentes resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion.

Una vez superado el examen de junio, el alumnado superara el médulo si cuando la calificacion final del
médulo aplicando la media ponderada de los diferentes resultados de aprendizaje (RA) y criterios de
evaluacion (CE) es igual o superior a 5.
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5.1.- Ponderacion de los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion

Para calcular la nota final del mddulo profesional utilizaremos los Resultados de Aprendizaje obtenidos
por el alumno durante todo el curso. Si criterio es evaluado con mas de un instrumento la nota del criterio
sera la media aritmética de las notas obtenidas con cada uno de los instrumentos.

Instrumentos ¢
evaluaciéon
RA Porcentaje Criterio de Evaluacion (CE) Ponderacion
PorCE | rce | TEE | Pru
Prese
a) Se han identificado y establecido las
fases del proceso de instalacion. 1% X X
b) Se han respetado las
especificaciones técnicas del pro- ceso 1o X ¥
de instalacion. °
c) Se han configurado las aplicaciones
segun los criterios establecidos. 1,5% X X
d) Se han documentado las
incidencias. 1% X X
RA1. Instala vy
actualiza
aplicaciones ]
ofimaticas, e) Se han solucionado problemas en la
interpretando 11% instalacion o integracion con el sistema o
orallt : o 1,5% X x
especificaciones 'y informatico.
describiendo los
pasos a seguir en el
proceso. f) Se han eliminado y/o afadido
componentes de la instalacion en el o
equipo. 1,5% X x
g) Se han actualizado las aplicaciones. 1% ¥
h) Se han respetado las licencias
software. 1,5% X
i) Se han propuesto soluciones 19 X
software para entornos desaplicacion °
RA2. Elabora|  22% a) Se ha personalizado las opciones
glc;Cnl":irlllqaesntos y de software y barra de herramientas. 3% X
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b) Se han utilizado los elementos
basicos en la elaboracion de

documentos. 3% >
c) Se han disefiado plantillas. 39 ¥
describiendo y _ S—
aplicando las d) Se han utilizado aplicaciones y
opciones avanzadas periféricos para introducir textos e 39 ¥
de procesadores de imagenes.
textos.
e) Se han importado y exportado
documentos creados con otras 39, ¥
aplicaciones y en otros formatos. °
f) Se han creado y utilizado macros en
la realizacion de documentos. 3% X
g) Se han elaborado manuales
especificos. 4%
RAS. Elabora 18% a) Se ha personalizado las opciones
documentos =y de software y barra de herramientas. 2% X
plantillas de calculo,
describiendo y
aplicando opciones b) Se han utilizado los elementos
avanzadas de hojas béasicos en la elabora- ci6n de hojas de o0 ¥
de calculo. calculo. °
c) Se han utilizado los diversos tipos
de datos y referencia para celdas, 20, ¥
rangos, hojas y libros. °
d) Se han aplicado formulas vy
funciones. 2% X
e) Se han generado y modificado
gréficos de diferentes tipos. 2% X
f) Se han empleado macros para la
realizacion de documentos y plantillas. 2% X
g) Se han importado y exportado hojas
de calculo creadas con ofras 20, ¥

aplicaciones y en otros formatos.
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h) Se ha utilizado la hoja de calculo
como base de datos: formularios,

creacion de listas, filtrado, proteccion y 2% X
ordenacion de datos.
i) Se han utilizado aplicaciones y
periféricos para introducir textos, 20, ¥
nameros, cédigos e imagenes. °
a) Se han identificado los elementos
de las bases de datos relacionales. 2,75% X
b) Se han creado bases de datos
ofimaticas. 2,75% X
c) Se han utilizado las tablas de la
base de datos (insertar, modificar y
eliminar registros). 2,75% >
RA4. Elabora
documentos con o _
bases de datos d) Se han utilizado asistentes en la
ofimaticas creaciéon de consultas. 2,75% ),
describiendo y 22%
aplicando
operaciones de e) Se han utilizado asistentes en la
manipulacién de creacion de formularios. 2,75% X
datos.
f) Se han utilizado asistentes en la
creacion de informes. 2,75% X
g) Se ha realizado busqueda vy filtrado
sobre la informacion almacenada. 2,75% X
h) Se han creado y utilizado macros. 2 75% ¥
RAS. Manipula 7% a) Se han analizado los distintos
imagenes  digitales formatos de imagenes. 1% X
analizando las
posibilidades de
distintos programas b) Se ha realizado la adquisicion de
y aplicando técnicas imagenes con periféricos. 1% X
de captura y edicién
basicas.
c) Se ha trabajado con iméagenes a
diferentes resoluciones, segun su 19 ¥
finalidad. °
d) Se han empleado herramientas para
la edicion de imagen digital. 3% X
e) Se han importado y exportado 1% X

imagenes en diversos formatos.
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a) Se han reconocido los elementos
que componen una secuencia de

o,
video. 0,5% >
b) Se han estudiado los tipos de
formatos y codécs mas empleados. 0,5% X
RAB. I\élani%ula c) Se han importado y exportado
secuencias de viaeo secuencias de video. 0,5% X
analizando las
posibilidades de 39
d'St'T.tOS programas d) Se han capturado secuencias de
y aplicando tecnicas video con recursos adecuados. 0,5% X
de captura y edicién
basicas.
e) Se han elaborado video tutoriales. 1%
a) Se han identificado las opciones
basicas de las aplicaciones de 1 59 ¥
presentaciones. =7
b) Se han reconocido los distintos tipos
de vista asociados a una presentacion. 1,5% X
c) Se han aplicado y reconocido las
distintas tipografias y normas basicas
RA7. Elabora de composicién, disefio y utilizacion|  1,5% X
presentaC|0neS del Color.
multimedia
describiendo y 119%
aplicando  normas ° d) Se han disefiado plantilas de
bésicas de presentaciones. 2% X
composicion y
diseno.
e) Se han creado presentaciones. 30 ¥
f) Se han utilizado periféricos para
ejecutar presentaciones. 1,5%
RAS. Realiza 3% a) Se han descrito los elementos que 0.5% ¥
operaciones de componen un correo electrénico. =7
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b) Se han analizado las necesidades
béasicas de gestién de correo y agenda
electronica.

0,25%

¢) Se han configurado distintos tipos
de cuentas de correo electrénico.

0,5%

d) Se han conectado y sincronizado
agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

0,25%

e) Se ha operado con la libreta de
direcciones.

0,5%

f) Se ha trabajado con todas las
opciones de gestion de correo
electrénico (etiquetas, filtros, carpetas,
entre otros).

0,5%

g) Se han utilizado opciones de
agenda electronica.

0,5%

R9. Aplica técnicas
de soporte en el uso
de aplicaciones,
identificando y
resolviendo
incidencias.

3%

a) Se han elaborado guias visuales
con los conceptos basicos de uso de
una aplicacion.

0,37%

b) Se han identificado problemas
relacionados con el uso de
aplicaciones ofimaticas.

0,37%

c) Se han utilizado manuales de
usuario para instruir en el uso de
aplicaciones.

0,37%

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

0,37%

e) Se han realizado informes de
incidencias.

0,38%

f) Se han aplicado los procedimientos
necesarios para salvaguardar la
informacion y su recuperacion.

0,38%

g) Se han utilizado los recursos
disponibles (documentacién técnica,
ayudas en linea, soporte técnico, entre
otros) para solventar incidencias.

0,38%
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h) Se han solventando las incidencias
en el tiempo adecuado y con el nivel o
de calidad esperado. 0,38% X >
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5.2.- Instrumentos de evaluacion

Para la evaluacion del modulo se emplearan diversos instrumentos que permitiran valorar de forma
objetiva y continua el progreso del alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje establecidos.
Los instrumentos utilizados seran los siguientes:

¢ Pruebas presenciales: se utilizaran para comprobar el grado de adquisicién de conocimientos
tedricos y practicos. Estas pruebas podran ser escritas, practicas o una combinaciéon de ambas, y
se realizaran en el centro educativo.

« Tareas en el centro: se trata de actividades realizadas por el alumnado mientras se encuentra en el
centro educativo. Incluyen ejercicios practicos, proyectos individuales o en grupo, y actividades
planteadas por el profesorado para reforzar o ampliar los contenidos trabajados en clase.

* Tareas de empresa: son aquellas actividades y funciones desarrolladas por el alumnado durante el
periodo de formacién en centros de trabajo (FCT) o entidades equiparadas. Estas tareas permiten
evaluar la aplicacion real de los conocimientos adquiridos en un entorno profesional.

e Participacion en foros y herramientas de comunicacion: se valorara la implicacion activa del
alumnado en los canales de comunicacion establecidos (foros virtuales, plataformas educativas,
correos, etc.), como muestra de interés, seguimiento y colaboracién en el proceso formativo.

Todos los apartados de evaluacién se calificaran en una escala de 0 a 10 puntos, y su ponderacion sera
definida previamente y comunicada al alumnado, garantizando asi la transparencia y la objetividad en el
proceso evaluador.

Apreciacion importante:

La diferenciacion entre las tareas en el centro y las tareas de empresa se establece en funcién del entorno
en el que se desarrollan. Las tareas en el centro (TCE) corresponden a aquellas realizadas por el
alumnado mientras se encuentra en el centro educativo, antes o después de la fase de formacion en
empresa. Por su parte, las tareas en empresa (TEE) hacen referencia a las actividades ejecutadas
durante el periodo de Formacion en Empresa, en el marco de una empresa u organismo colaborador.
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5.2.1- Pruebas presenciales

Al finalizar cada uno de los cuatrimestres, durante los meses de febrero y junio se celebraran las pruebas
presenciales siguiendo el calendario publicado en el portal de Formacién Profesional Andaluza :https://
www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-andaluza/quiero-formarme/
modalidades/a-distancia

La superacion de las pruebas presenciales no implica la superacion del médulo de forma directa. La
calificacion final del moédulo depende de la calificacion obtenida en los diferentes instrumentos de
evaluacién y su ponderacion en base a criterios de evaluacion. Esto significa que aparte de superar la
prueba presencial, para superar el médulo deberas realizar de forma satisfactoria las tareas evaluables
contempladas en la programacién del mismo.

Estas pruebas presenciales seran de caracter eliminatorio.

Fechas Contenido del examen

Parcial 1er cuatrimestre de Febrero
(opcional) Cuatrimestre 1: Unidades: 1,2y 4
02/02/2026

*Cuatrimestre 1: Unidades: 1,2y 4
Cuatrimestre 2: Unidades: 3,5,6,7,8
y9

Convocatoria ordinaria de Junio
01/06/2026

Nota: Las pruebas presenciales de febrero y junio deben permitir la identificacion fehaciente del
alumnado. El alumnado no tendra la obligacion de presentarse a las pruebas objetivas de los cuatrimestres
marcados con * (asterisco) en la correspondiente convocatoria de examen presencial si y solo si ha
superado dicho cuatrimestre en la convocatoria anterior.

IMPORTANTE:
o La no presentacién del alumnado a la prueba presencial de junio implicara la no superacién del
maodulo.
o Una calificacién de la prueba presencial de junio inferior a 5 significara la NO SUPERACION del
modulo.

o La calificacion de la prueba presencial de junio se calculara en base a la media ponderada de los
diferentes Resultados de Aprendizaje y criterios de evaluacion.

o Para reducir la extensién de las pruebas, los ejercicios de las diferentes pruebas presenciales
podran agrupar varios Resultados de Aprendizaje de forma completa o parcial.

o En las diferentes pruebas presenciales los ejercicios estaran etiquetados en funcion de los
Resultados de Aprendizaje que comprenden, de forma completa o parcial.

o En la prueba de junio el alumnado debera de realizar todos los ejercicios cuyos resultados de
aprendizaje no haya superado de forma completa en la prueba opcional de febrero.

o La ponderacién de los resultados de aprendizaje evaluados de forma parcial en la prueba opcional
de febrero y su ponderacién con respecto a la prueba presencial de junio sera especificado en las
instrucciones de la prueba presencial de junio.

o Si se detecta que se ha copiado durante la realizacién de las pruebas presenciales, la prueba
correspondiente quedara anulada y se le dara la calificacién de 0 puntos para todos los resultados
de aprendizaje incluidos en la misma. Si se copia con la ayuda de un compafero, también supondra
la anulacién de la prueba para el alumno o la alumna que facilita dicha informacion.
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5.2.2..- Tareas

Cada unidad didactica tendra por defecto una Unica tarea asignada, vinculada a los resultados de
aprendizaje y sus correspondientes criterios de evaluaciéon. Se podran ampliar las tareas en funcién
de la naturaleza de los resultados de aprendizaje.

Es recomendable que el envio de las tareas se realice de forma escalonada y progresiva, evitando enviar
de golpe un conjunto grande de tareas. Ademas, es conveniente no enviar las tareas muy cerca de la
fecha obligatoria de entrega para poder garantizar la correccidén con suficiente antelacion en caso de que
se opte a un segundo envio. De no ser asi, no se garantiza tener las correcciones a tiempo.

El alumnado puede disponer de dos intentos de entrega de una misma tarea, siempre y cuando la
calificacién del primer intento sea inferior a 5 sobre 10, obtenida de la media ponderada de los criterios de
evaluacion, y la entrega del segundo intento se realice con, al menos, una semana de antelaciéon a la
fecha limite establecida para la tarea.

El segundo intento tiene un plazo maximo de entrega de siete dias naturales, contados a partir del dia
siguiente de la comunicacién de la calificacion al alumnado. Este segundo intento debe ajustarse siempre
a la fecha limite de entrega indicada.

Si se detecta que una tarea ha sido copiada total o parcialmente de otra entregada, ambas tareas seran
calificadas con 0 puntos.

No esta permitido compartir en los foros las soluciones o partes de las soluciones de las tareas. En caso
de hacerlo, se valorara negativamente.

Aclaracion importante sobre los tipos de tareas y su funcion en la evaluacion
Las tareas asignadas pueden clasificarse en dos tipos, en funcién del contexto en el que se realicen:

¢ Tareas en el centro educativo (TCE): son aquellas que el alumnado debe realizar mientras cursa el
mddulo en el centro, antes o después del periodo de Formacién en Centros de Trabajo (FCT). Estas
actividades permiten evaluar los criterios mediante ejercicios practicos, simulaciones y actividades
programadas por el profesorado en un entorno controlado.

¢ Tareas en la empresa (TEE): se corresponden con aquellas que deben realizarse durante el periodo
de formacién en empresa u organismo equiparado (FCT). Estan disefiadas para evaluar la aplicacion
de los criterios de evaluacion en un entorno real de trabajo y se desarrollan bajo la supervisién del
tutor o tutora de empresa, con seguimiento del profesorado del centro.
Importante: Cada criterio de evaluacion sera valorado exclusivamente mediante un Unico tipo de
tarea: o bien a través de tareas en el centro educativo, o bien mediante tareas realizadas en la
empresa. En ningln caso se requerira al alumnado la entrega de ambos tipos de tareas para un
mismo criterio. Esta distincién evita duplicidades y garantiza una evaluacién clara, eficiente y
contextualizada
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5.2.3.- Participacion en foros y herramientas de
comunicacion

La participacién y la colaboracion entre iguales del alumnado no seran evaluadas en si mismas ni de
manera general. Sin embargo, se podran proponer tareas evaluables cuya realizacion dependa de
determinadas herramientas de comunicacion tales como foros, chats o salas de videoconferencia ...

No se permite poner en los foros las soluciones o partes de las soluciones de las tareas o de las
respuestas de los exdmenes online, de ser asi se valorara de forma negativa.
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5.3.- Cuestionarios en el aula virtual

El alumnado podra realizar los cuestionarios online asociados a cada unidad tantas veces como desee,
debiendo transcurrir un minimo de 24 horas entre cada intento.

Los cuestionarios online asociados a cada unidad no son evaluables, por lo que no es un instrumento de
evaluacion, sino de autoevaluacion. Estos cuestionarios tienen como finalidad comprobar si se han

comprendido bien los contenidos del modulo.
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6.- Formacion en Empresas

Durante la fase de Formaciéon en Empresa (FEE), el alumnado tendra la oportunidad de aplicar en un
entorno real los conocimientos y habilidades adquiridos en el modulo. Esta etapa constituye un
componente esencial del proceso formativo, ya que permite consolidar competencias profesionales en

contextos laborales reales.
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6.1.- Resultados de Aprendizaje

En esta fase, se trabajaran especificamente los siguientes resultados de aprendizaje (RA) del mddulo:

e RA2. Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de
procesadores de textos.

o RAS5. Manipula imagenes digitales, analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando
técnicas de captura y edicion bésicas.

e RA6. Manipula secuencias de video, analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicion bésicas.

» RA8. Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electronica, relacionando necesidades
de uso con su configuracion.

* RA9. Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.
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6.2.- Tareas en Empresa

Para la evaluacion de estos RA, se asignaran al alumnado tareas especificas que deberan realizarse
obligatoriamente durante su estancia en la empresa. Estas tareas estaran directamente vinculadas a los
criterios de evaluacién correspondientes y estaran disefiadas para ser desarrolladas en el entorno
profesional, con el seguimiento y validacién por parte del tutor o tutora del centro, en coordinacién con el

tutor o tutora de empresa.
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6.2.1.- Tareas tipo

Tareas tipo para la evaluacion de los RA
durante la formacion en empresa

Durante la estancia en la empresa, el alumnado debera realizar una serie de tareas practicas
que evidencien la adquisicién de los resultados de aprendizaje (RA) trabajados en este
contexto. Estas tareas estaran relacionadas directamente con la actividad real de la
empresa, de forma que resulten Utiles y aplicables dentro de su entorno profesional.

A continuacion, se describen las tareas tipo para cada RA evaluado en la empresa:

RA2. Elabora documentos y plantillas,
describiendo y aplicando las opciones
avanzadas de procesadores de textos.

El alumno o alumna deberd crear y editar un documento profesional utilizando un
procesador de textos para la empresa en la que esta realizando su formacion. Este
documento debera estar relacionado con algun aspecto de la actividad de la empresa, como
por ejemplo: un informe, una presentacién de proyecto, un manual de procedimientos, una
propuesta comercial, o un boletin interno.

RA5. Manipula imagenes digitales,
analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura
y edicion basicas. Tarea propuesta: Edicion
de imagen corporativa o publicitaria

El alumno o alumna debera seleccionar una imagen real relacionada con la empresa —por
ejemplo, el logotipo corporativo, un cartel promocional, un banner para redes sociales,
material grafico para eventos, etc.— y realizar un trabajo de edicién utilizando herramientas
adecuadas con GIMP.
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RA6. Manipula secuencias de Vvideo,
analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura
y edicion basicas. Tarea propuesta:
Creacion o edicion de recurso audiovisual
para uso interno o publicitario

El alumno o alumna debera crear o editar un video breve vinculado a la actividad de la
empresa. Puede tratarse de un anuncio publicitario, un tutorial para explicar el
funcionamiento basico de un producto o servicio, una presentacion de la empresa, o
incluso un video de bienvenida para nuevos empleados/clientes.

RA8. Realiza operaciones de gestion del
correo y la agenda electronica,
relacionando necesidades de uso con su
configuracion. Tarea propuesta:
Optimizacion del wuso del correo
electronico corporativo

El alumno o alumna debera trabajar con la cuenta de correo electrénico de la empresa (o
una cuenta simulada si fuera necesario), con el fin de optimizar su configuracion y
organizacién. Las acciones a realizar pueden incluir:

e Creacion de una firma profesional con los datos corporativos.

» Gestion de la agenda electrénica, afiadiendo eventos, recordatorios y compartiendo
citas con otros comparnieros.

» Organizaciéon del buzén de correo mediante etiquetas, carpetas, filtros o reglas
automaticas.

e Configuracion de respuestas automaticas, si es pertinente (por ejemplo, fuera de
oficina).

RA9: Soporte Técnico en el Uso de
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Aplicaciones y Resolucion de Incidencias

El alumno o alumna debera aplicar técnicas de soporte técnico en el uso de aplicaciones
informaticas que se utilicen en la empresa donde realiza la formacién, identificando,
analizando y resolviendo incidencias reales o simuladas relacionadas con dichas
aplicaciones.
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6.3 Medidas de atencion al alumnado en caso de
interrupcion de la formacion en empresa

De acuerdo con lo establecido en los articulos 24 y 29 de la Orden de 26 de septiembre de 2025 (BOJA
de 29 de septiembre), en caso de interrupcién de la fase de formaciéon en empresa u organismo
equiparado, la direccion del centro, a propuesta del equipo docente, podra adoptar distintas medidas
para garantizar la consecucion de los resultados de aprendizaje previstos.

La formacion en empresa podra verse interrumpida en los siguientes supuestos:

¢ Incumplimiento por parte de la empresa u organismo equiparado de los compromisos establecidos
en el convenio de colaboracion.

¢ Circunstancias debidamente justificadas que impidan el normal desarrollo de la formacién.

¢ Cuando el alumnado acumule un numero de faltas de asistencia, justificadas o no, que impidan la
adquisicion de los resultados de aprendizaje previstos.

En tales casos, el equipo docente, en coordinacion con la direccién, podra acordar la reasignacién del
alumnado a otra empresa u organismo equiparado en el mismo curso o en uno posterior, la ampliacién del
periodo de estancia en la empresa o, en su caso, la realizacion en el centro docente de las actividades
necesarias para completar los resultados de aprendizaje no alcanzados, siempre que se cumplan los
requisitos minimos establecidos.
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6.4.- Plan de refuerzo

En los casos en que el alumnado deba completar su formacién en el centro educativo —ya sea por
ausencia de empresa colaboradora, limitaciones del entorno productivo o cualquier otra circunstancia
justificada—, se podran organizar actividades de caracter sustitutivo que garanticen la adquisicién de los
resultados de aprendizaje previstos para la formacion en empresa.

Estas actividades estaran disefiadas para reproducir, en la medida de lo posible, situaciones reales del
entorno laboral, y podran incluir:

o Tareas practicas, que reproduzcan escenarios similares a los que se desarrollan en la empresa y
que estén vinculadas al sector profesional del ciclo formativo.

» Tareas orientadas a la resoluciéon de problemas reales, basadas en casos practicos o supuestos
contextualizados dentro del ambito productivo.

e Tareas aplicadas, que permitan al alumnado emplear los conocimientos adquiridos en situaciones
simuladas de trabajo, utilizando herramientas y metodologias reales del sector.

e Tareas de refuerzo competencial, disefiadas en coordinacién con el tutor o tutora dual, orientadas
a trabajar aquellas habilidades o competencias profesionales que no hayan podido desarrollarse
plenamente durante la estancia en la empresa.

Estas actividades sustitutivas tendran caracter evaluable y se ajustaran a los criterios de evaluacion
establecidos para los resultados de aprendizaje correspondientes, garantizando asi la validez del proceso
formativo.
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Recursos necesarios

-

Debes conocer

A medida que se avanza en el proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado debera ir
instalando y utilizando el software que se proporciona en las sesiones presenciales a fin de
que aprenda el manejo y utilizacién de los mismos, u otros similares.

Algunos de los recursos que necesitaremos se pueden encontrar en los siguientes enlaces:

https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol
https://es.libreoffice.org

https://www.openoffice.org/es/

http://www.gimp.org.es/

https://shotcut.org

https://www.youtube.com

https://mail.google.com/
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