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1. Introduccion.

El disefio curricular del modulo profesional de Aplicaciones Ofimaticas,
correspondiente al primer curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Sistemas
Microinformaticos y Redes, viene recogido en la Orden de 7 de Julio de 2009 (BOJA
165 de 25 de agosto), y que a su vez esta basado en el Real Decreto 1691/2007 y
concretado en el Decreto 436/2008.

Este mddulo se impartira en el primer curso del Ciclo Formativo, con una carga lectiva
de 8 horas semanales y con una duracion a lo largo del curso de 256 horas.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

En la Orden de 7 de Julio de 2009 se especifican los resultados de aprendizaje
de cada mddulo y sus criterios de evaluacién asociados. Estos resultados son un reflejo
de las realizaciones del perfil profesional asociado. Para este modulo tenemos los
siguientes resultados de aprendizaje que el alumno ha de alcanzar:

2.1. 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 instalacion.

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

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

d) Se han documentado las incidencias.

e) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracién con el sistema informatico.
) Se han eliminado y/o afiadido 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.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracién de documentos.

¢) Se han disefiado plantillas.

d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes.

e) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y en otros
formatos.

f) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos.

g) Se han elaborado manuales especificos.




PROGRAMACION DIDACTICA MD75PROS ﬁ AENOR
Y

Revision 1
JUNTA DE ANDRLUCIA

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han utilizado los elementos béasicos en la elaboracién de hojas de célculo.

¢) 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 realizacién de documentos y plantillas.

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

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

i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e
imagenes.

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

Criterios de evaluacién:

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 creacion de consultas.

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

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

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

2.5. Manipula iméagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicion basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
d) Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital.

e) Se han importado y exportado iméagenes en diversos formatos.

2.6. Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y
aplicando técnicas de captura y edicién basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
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b) Se han estudiado los tipos de formatos y codécs mas empleados.
¢) Se han importado y exportado secuencias de video.

d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
e) Se han elaborado video tutoriales.

2.7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas bésicas de
composicion y disefio.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas béasicas de composicién,
disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

2.8. Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando
necesidades de uso con su configuracion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrdnica.

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

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.

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

Criterios de evaluacién:

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.

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

h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de calidad esperado.
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3. Contenidos basicos.

3.1 Instalacion de aplicaciones:
— Tipos de aplicaciones ofimaticas.
[ Instalacién estandar, minima y personalizada.
[J Paquetes informaticos y Suites.
— Tipos de licencias software.
[] Software libre y propietario, Copyright y copyleft.
— Necesidades de los entornos de explotacion.
— Procedimientos de instalacion y configuracion.
{1 Requisitos minimos y 6ptimos.
(1 Configuracion de la aplicacion.
U Afadir y eliminar componentes.

3.2 Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:
— Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas. Seguridad.
[J Elementos basicos.
— Estilos.
{1 Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.
[J Encabezados y pies.
[J Numeraciones y Vifietas.
{1 Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.
[J Utilizacion de tablas.
[J Utilizacion de formularios.
— Creacion y uso de plantillas.
— Importacidn y exportacion de documentos.
— Disefio y creacién de macros.
[ Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
[ Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas,etc.

3.3 Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias, cartas
personalizadas, listas de direcciones, sobres etiquetas, entre otros).
— Herramientas para documentos extensos.

[J Mapa del documento.

(] Tablas de contenido.

[] Secciones.

3.4 Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

— Personalizacion de las opciones de la aplicacion y de la barra de herramientas. Seguridad.
— Formato de una hoja de calculo. (Autoformato, formato condicional, etc.)
— Filtrado y ordenacion de datos.
— Estilos.
[ Referencias. Utilizacién de férmulas y funciones.
(] Creacidn de tablas y graficos dinamicos.
— Uso de plantillas y asistentes.
— Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
— Utilizacion de formularios.
[J Filtrado y ordenacion de datos.
71 Importar/exportar informacion.
— Disefio y creacion de macros.
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{1 Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
[] Asociar una macro a un menu, botén de barra de herramientas, etc.

3.5 Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
— Elementos de las bases de datos relacionales.

[J Tablas, campos y tipos de datos, indices, llaves primarias y referenciales, vistas.

— Operaciones bésicas de mantenimiento de informacion contra bases de datos. (Afiadir,

modificar, suprimir, etc.)

— Creacion de bases de datos a partir de un disefio preestablecido.

— Manejo de asistentes.
— Crear formularios, consultas, informes, filtros.
— Disefio y creacion de macros.

[J Grabacion de macros, asignacion de macros a los distintos elementos.
[ Asociar una macro a un mend, botén de barra de herramientas, etc.

3.6 Manipulacion de iméagenes:

— Formatos y resolucién de imagenes.

— Utilizacidn de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
— Importacién y exportacion de imagenes. Manipulacion de videos:

— Formatos de video.
— Importacidn y exportacion de videos.

3.7 Elaboracion de presentaciones:

— Disefio y edicion de diapositivas.

[1 Uso del color, la alineacion, la transicidn, las fuentes, los formatos, la estructuracion

de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Vinculacién e incrustacién de objetos.

— Importacidn y exportacion de presentaciones.

— Presentaciones portatiles.

— Exportacién para publicaciones web.

— Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
— Utilizacion de periféricos para proyeccion de presentaciones.

3.8 Gestion de correo y agenda electrénica:

— Entornos de trabajo (locales y on-line): configuracién y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.
— Foros de noticias (news).

— La libreta de direcciones.

— Gestion de correos.

— Gestion de la agenda.

3.9 Aplicacion de técnicas de soporte:
— Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.

— Formacion al usuario.
— Modalidades de soporte y ejemplos contractuales.
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4. Unidades didéacticas y temporalizacion.

Temporalizacion Unidad didactica

8h Tema 1: Ergonomia y Mecanografia
—
Qp 16h Tema 2: Instalacion de aplicaciones ofimaticas
]
[72]
g 56h Tema 3: Procesadores de texto
=
|_
~ 48h Tema 4: Hojas de calculo
o
5 40h Tema 5: Bases de datos.
E
S
|_
o 32 Tema 6: Procesamiento digital de imagenes.
E 32 Tema 7: Video y audio digital
(<)
g 24 Tema 8: La web, email y presentaciones graficas
| .
|_

256
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5. Metodologia y orientaciones pedagdgicas

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
instalacion y explotacién de aplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La busqueda de software de aplicacidén adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucidn de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

- Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

5.1 Imparticion de contenidos

La metodologia empleada sera la de explicacién por parte del profesor de los
contenidos de cada unidad a través de diapositivas de ordenador (Presentaciones) y de la
introduccion de conceptos a través de Internet.

5.2. Ejercicios y trabajos

La asimilacion de conceptos se reforzard mediante la realizacidn de ejercicios y
practicas que se suministraran mediante documentos digitales en formato PDF
publicados en la plataforma Moodle Centros.

5.3. Atencion a la diversidad

La atencién a la diversidad se centrard en la asimilacion de conceptos no
adquiridos y que queden de manifiesto durante la evaluacion de los alumnos. Esto es,
que solo se tendran en cuenta en los alumnos que no hayan superado positivamente la
evaluacion. Para su adquisicién se le proporcionard material complementario y se
realizaran pruebas de evaluacién periddicas sobre esos conceptos.

5.4. Organizacion de los alumnos.

Los alumnos se distribuiran uno por equipo informatico, y cuando se realicen
practicas que requieran el manejo de herramientas y otros elementos, se organizaran en
grupos de dos o tres.

5.5. Materiales y recursos

Los recursos materiales que se van a utilizar seran:

e Video-Proyector

e Ordenadores tipo pentium o superior con 2GB de RAM
Recursos software:

e Paquete Office de Microsoft y de OpenOffice.

e Programas de retoque fotografico tipo GIMP/Photoshop




PROGRAMACION DIDACTICA MD75PR05 ﬁ E
" A

Empresa
Registrada

Revision 1

JUNTR DE ANDALUCIA

e Programa de edicion de video.
e Sistema Operativo Windows 7, 8 y 10.
Bibliografia de consulta:
e Aplicaciones Ofimaticas de los autores Alberto Ruiz Cristina, Maite Rubio
Campal, Alberto Sanchez Alonso, de 2012.
e Internet.

5.6. Clases Telematicas Confinamiento

Atendiendo a las especiales circunstancias de teleformacion, se incluiran las
estrategias de aprendizaje para impartir docencia telematica abarcando el 100% del
horario del grupo, como son:

+ Plataforma Moodle,
o Videotutoriales
« Videoconferencias

Es preciso puntualizar que se debe favorecer el aprendizaje autdnomo, y de ahi
la necesidad de ofrecer estrategias basadas en el apoyo visual y en la ejemplificacién de
tareas ya finalizadas.

Los instrumentos de calificacion seran:

o Tareas Online, que deberan subir a la plataforma Moodle
e Cuestionarios y pruebas online

La herramienta utilizada para el contacto con los alumnos estd siendo la
plataforma Moodle Centros de la Junta de Andalucia. Plataforma proporcionada por el
centro. Se ha creado una clase en Moodle donde los alumnos han podido acceder a
través de unas cuentas de correos corporativos creadas en nuestro centro para cada uno
de ellos. La docencia telematica se llevara a cabo a través de videoconferencias creadas
con la herramienta de Moodle y a través de actividades creadas en esta plataforma.

10
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6. Contribucidn a los objetivos generales del Ciclo

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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

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

g) 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 l6gicos para mantener sistemas microinformaticos y
redes locales.

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

k) Reconocer caracteristicas y posibilidades de los componentes fisicos y 16gicos, para asesorar
y asistir a clientes.

1) 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, prevencion de riesgos laborales y
medioambientales, sefialando las acciones a realizar en los casos definidos para actuar de
acuerdo con las normas estandarizadas.

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

11
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7. Competencias profesionales, personales y sociales

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacién:

a) Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacion, configuracion y
mantenimiento de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacion técnica asociada
y organizando los recursos necesarios.

c) Instalar y configurar software basico y de aplicacion, 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.

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

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

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

n) Mantener un espiritu constante de innovacion y actualizacion en el ambito del sector
informaético.

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

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

r) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos definidos dentro del ambito de su competencia.

12
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8. Evaluacion.

El alumno tendra evaluacion continua durante todo el periodo escolar. Se
valorardn, ademas de los conocimientos adquiridos, la capacidad para resolver
problemas sobre el ordenador, la facilidad de acceso a los manuales técnicos,
bibliografia y utilidades de software disponible, asi como el interés, esfuerzo personal y
responsabilidad de cada uno.

La participacion activa en clase es un criterio de promocion inexcusable, asi
como la realizacion, presentacion y exposicion (en su caso), de las tareas encomendadas
debidamente documentadas en los cuales se basara la nota final.

La nota de la evaluacion cuantificard la capacitacion del alumno en esta
asignatura, segun el siguiente baremo:

1,2 — Ningln o escaso interés por la materia.

3,4 — Muestra interés por aprender pero esta escaso en conocimientos.

5 — Interés y conocimientos minimos exigibles segun los objetivos.

6 — Cierto desenvolvimiento con la materia.

7,8 — Alumno trabajador y constante al que falta soltura al aplicar sus conocimientos.
9,10 — Destaca en el grupo por su trabajo, asimilacion y puesta en practica de sus
conocimientos.

La calificacion final se obtendra de realizar la media aritmética de las
evaluaciones, siempre y cuando en cada una de las evaluaciones la calificacion sea
mayor o igual a 5.

8.1. Medidas de recuperacion.

El sistema de recuperacion para los alumnos que al final de cada trimestre y/o
curso no logren alcanzar satisfactoriamente los objetivos minimos, debera tener en
cuenta los siguientes puntos:

1. Realizacion y presentacion de trabajos individuales de uno o méas supuestos
practicos planteados.

2. Prueba de desenvolvimiento en el aula de informatica de casos planteados en el
momento.

El alumnado podré recuperar los resultados de aprendizaje no superados de todo el
curso en junio. Durante este periodo, se propondran actividades adaptadas a las
necesidades de cada alumno o alumna y se resolveran todas las dudas. Al final de dicho
periodo se realizard una prueba de evaluacion (tedrica, practica o ambos) por cada
resultado de aprendizaje pendiente. Cada prueba constituye el 100% de la calificacion
del resultado de aprendizaje al que hace referencia

13
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8.2. Criterios de calificacion.
e Pruebas escritas: 60%. (examenes tedrico-practicos).

e Actividades y practicas: 40%: Entrega de las actividades y/o préacticas
propuestas.

8.3. Evaluacidn del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Tras cada sesion de evaluacién se mantendra una charla con los alumnos a fin de

encontrar los posibles puntos de mejora.
Si es necesario, se buscara la participacion del profesor tutor del grupo.

14
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9. Medidas de atencién a la diversidad.

Nos podemos encontrar en el aula dentro del grupo ordinario una amplia
diversidad de alumnos que requieran un trato especial, tales como, alumnos extranjeros,
alumnos superdotados intelectualmente, o alumnos con necesidades educativas
especiales.

El desarrollo del principio de atencidn a la diversidad se concreta en:

e Adaptaciones curriculares.

e Opcionalidad curricular.

e Diversidad curricular. Las actuaciones previstas, para atender a estos alumnos
son:

e Diferenciacion de los elementos esenciales en el aprendizaje de los contenidos,
que amplian o profundizan en los mismos.

e Ladificultad de las tareas se ha establecido, de menor a mayor dificultad, de tal
forma que todos los alumnos puedan encontrar espacios de respuesta adecuados
a sus capacidades.

Las actividades de aplicacion y los ejercicios propuestos, se desarrollardn en

grupos heterogéneos, prestando atencion al reparto de tareas y a una asignacion de
funciones flexible.
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10. Temas transversales

Se trata de temas susceptibles de ser tratados durante el desarrollo de las clases, entre
los cuales se encuentran los siguientes:

. Educacion _al consumidor: derecho de los consumidores en lo referente a la
confidencialidad de sus datos personales.

. Ventajas y riesgos de la tecnologia multimedia y de la posibilidad que ofrece para
manipular la informacion.

. Educacion para la salud: forma correcta de trabajar ante el ordenador, accesorios
gue hacen su uso mas agradable y seguro.

. Educacion para la iqualdad de oportunidades en ambos sexos. Coeducacion. La
Informéatica como una opcion laboral para la mujer trabajadora.

. Educacion para la igualdad y el derecho a la informacién. La Informatica como

medio igualitario para obtener informacion y documentacion sobre cualquier tema.
Educacidn para la paz.
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11. Medidas de fomento de la lectura y la escritura

La lectura y la escritura son el cimiento sobre el que debe construirse la educacion de la
persona. Es un aprendizaje basico en todas las areas en general incluso en el d&mbito
web, por tratarse de una forma de comunicacion no hablada. Las actividades de fomento
de la lectura y escritura que se proponen son las siguientes:

e Periddicamente se propondran lecturas relacionadas con el ambito de la
informatica para que los alumnos apliquen dichos conocimientos en las practicas
que se requieran y demuestren asi su comprension lectora. En dichas préacticas se
les pediré que redacten articulos relacionados con las lecturas y otros de creacion
propia para desarrollar el proceso de aprendizaje del alumno en el médulo en
cuestion.

e Suscripcion a blogs y revistas digitales.

e Lectura de noticias relacionadas con la tecnologia para identificar vocabulario
informatico.

e Lectura de articulos periodisticos de contenido relacionado con la materia de
informatica.

e Lectura de revistas especializadas y de tematica relacionada con la materia.

e Colaboracion con el centro en todas las actividades que, en este sentido, se
propongan.
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