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1.- CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO Y CRITERIOS DE EVALUACION DE CADA CAPACIDAD
TERMINAL.

2.- CONTENIDOS (Conceptuales, procedimientales y actitudinales) Y SU SECUENCIACION.

3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacién)

4.- ACTIVIDADES DE EVALUACION (INCLL]YENDO: RECUI?ERACION DE EVALUACION, SISTEMAS
EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO
PENDIENTE).

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

6.- METODOLOGIA

7.- RECURSOS DIDACTICOS

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

9.- UNIDADES DE TRABAJO: (Conceptuales, Procedimentales y Actitudinales), indicando de cada una

e eo”aSACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS
e CRITERIOS DE EVALUACION.

DESARROLLO DE LA PROGRAMACION
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1.- CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO Y CRITERIOS DE EVALUACION DE CADA CAPACIDAD
TERMINAL.

:ompromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad, «

X

UNIDAD DE COMPETENCIA N. 3: ORGANIZAR, MANTENER Y CONTROLAR EL
ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL INFORMATICO.

CAPACIDADES TERMINALES

l. ORGANIZAR SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE INFORMACION QUE PERMITAN SU
TRATAMIENTO CONVENCIONAL E INFORMATICO.

0 Analizar diferentes sistemas convencionales de registro y archivo de informacion y documentacion

0 Manejar las funciones basicas del sistema operativo u otras utilidades y paquetes que garanticen la correcta

utilizacion de los sistemas de almacenamiento.

Analizar aplicaciones o paquetes que gestionen/procesen la informacion y su almacenamiento.

Manejar los procedimientos y funciones de disefio y creacién de archivos de una aplicacion informatica.

A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:

. ldentificar la cantidad y el tipo de informacion que se va a tratar.

. Contrastar y elegir los equipos y/o los dispositivos fisicos de almacenamiento mas adecuados a las
necesidades.

. Seleccionar la/s aplicacién/es mas adecuadas para el tratamiento de la informacién.
Establecer los archivos necesarios para almacenar la informacion aplicando criterios de homogeneidad y
operatividad.
Disefiar los registros de cada archivo especificando los campos que lo componen y su longitud.
Establecer las relaciones entre archivos.
Especificar las posibilidades de importacion-exportacion de datos entre las aplicaciones.

Oodo

O A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:
Establecer procedimientos convencionales de recepcion, registro y archivo en funcién de su:
. naturaleza
. acceso o consulta
. confidencialidad
. seguridad

Il UTILIZAR LOS RECURSOS DE UN SISTEMA EN RED PARA REALIZAR FUNCIONES DE
USUARIO.

Identificar y explicar la funcion de los componentes basicos (“hardware" y "software") de un sistema en red.
Describir procedimientos generales de operacion en un sistema en red.
En un caso practico sobre un sistema en red completo del que se dispone de la documentacién basica
correspondiente al sistema operativo de la red y el "software" ya instalado:
Identificar mediante un examen del sistema: los equipos, sus funciones, el sistema operativo de las estaciones
de trabajo y el sistema operativo de red.
Manejar adecuadamente las funciones basicas del sistema operativo de las estaciones de trabajo.
. Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la informacién que proporciona el sistema operativo
de red.
Manejar y explicar los comandos basicos de la operacién en red, su funcién y sintaxis.
Explicar las variables béasicas de entorno de operacién en red, identificando tanto los ficheros de configuracion
mas importantes como su funcién y contenido.
. Ejecutar directamente sobre el sistema funciones béasicas de usuario tales como: conexion/desconexion,
manejo del espacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicacién con otros usuarios, conexién con
otros sistemas o redes...).

Oodoo

1. UTILIZAR APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE DATOS QUE PERMITAN
LOCALIZAR, PROCESAR, ACTUALIZAR Y PRESENTAR LA INFORMACION SEGUN LOS
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FORMATOS Y NORMAS HABITUALMENTE UTILIZADOS EN LA EMPRESA.

0 Manejar los comandos/utilidades de la aplicacidon que permitan consultar, procesar, editar, archivar y mantener la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.
O Disefar formatos de presentacion de la informacion.
O A partir de un supuesto practico y mediante una aplicacién determinada:
Crear los archivos necesarios.
Registrar la informacion de partida en los archivos adecuados.
Identificar la informacion solicitada y su localizacion fisica.
. Consultar y localizar la informacion solicitada.
. Verificar que la informacion almacenada corresponde a la real.
. Editar, procesar y archivar informacion.
. Aplicar procedimientos que optimicen el registro y consulta de la informacion.
Aplicar los comandos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad.

0 Dadas unas operaciones suficientemente caracterizadas que modifiquen la informacion almacenada:

Identificar los cambios que puedan darse en las reglas de gestion.
Localizar la informacion afectada por los cambios aparecidos.
Editar la informacion sujeta a modificaciones y proceder a su actualizacion.

. Realizar el almacenamiento de la informacion actualizada.

. Aplicar procedimientos que optimicen la actualizacion de la informacion.
Comprobar el funcionamiento de los procedimientos que garanticen la seguridad y confidencialidad de la
informacion.
Realizar copias de seguridad de la informacion.

V. DESARROLLAR PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN LA INTEGRIDAD, SEGURIDAD,
DISPONIBILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

0 Describir los distintos niveles de proteccién, seguridad y acceso a la informacién.
O Aplicar sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccion de informacion disponibles:
. en una aplicacion
. desde el sistema operativo
. desde el "hardware"
O Detectar errores de procedimiento en el acceso y consulta a la informacién confidencial.
0 Segun un supuesto practico en el que se utiliza una aplicacion:
Realizar copias de archivos.
Realizar "backup".
Establecer contrasefias de archivos.
Establecer atributos de acceso.
Establecer protecciones de ficheros y directorios.
Explicar los fallos y dar o proponer soluciones alternativas.

2.- CONTENIDOS (Conceptuales, procedimentales y actitudinales) Y SU SECUENCIACION.
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CONTENIDOS BASICOS (65 horas)

O Administracion y organizacion de archivos de informacion y documentacion en un servicio de

secretariado
. Historia del archivo
. El archivo: concepto y funciones.
. Organizacién del archivo
. Clases de archivo.
. Clasificacion de documentos
. Ordenacion de documentos
. Mobiliario y utiles de archivo
. Archivos, bibliotecas y centros de documentacion
. Conservacion y seguridad de la informacion
. Confidencialidad de la informacién y documentacion
. Los archivos y las nuevas tecnologias
O Informatica basica
. La informatica y los ordenadores
Procesos de datos.
Elementos de "hardware".
Unidad Central de Proceso.
Equipos periféricos de entrada y salida
Periféricos de almacenamiento
. Representacion interna de datos.
. Elementos de "software".

0 Sistemas operativos
- Introduccion a Windows XP.
- Sistemas operativos: aspectos generales.
- Entorno de Windows XP profesional.
- El escritorio de Windows XP profesional
- Panel de control
- Ayuda y soporte técnico
- La organizacién de archivos y carpetas
- Los accesorios de Windows XP
- Imprimir un documento
- Las herramientas del sistema

0 Redes locales y de teleproceso
- Aspectos generales sobre las redes locales
- Configuracién de la red
- Intranet y Extranet
- Aspectos generales sobre Internet
- Configuracién de la conexién sobre a Internet
- Las paginas web y su lenguaje
- Internet explorer
- El correo electrénico con Outlook express

0 Bases de datos
Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.
Disefio de bases de datos.
Utilizacion de bases de datos.
. Interoperaciones con otras aplicaciones

Procedimientos

1.1. Organizacién de un sistema convencional de archivo que permita un rapido acceso a la informacion.
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1.2. Disefio de la estructura de archivos necesaria para almacenar los datos o informacion.
El archivo en la Adman. publica.
2.1. Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion.
2.2. Legislacion y normativa sobre archivos, bibliotecas y centros de documentacion.
2.3. Sistemas de conservacién, acceso, seguridad y confidencialidad de la informacion y la documentacion.

3.1. Organizacion, desde el punto de vista légico, de un sistema informatico de acuerdo con las especificaciones
recibidas.
3.2. Disefio de la estructura de los ficheros necesarios para almacenar la informacion.

4.1. Hardware.
4.2.  Elementos del hardware.
4.2.1. Unidad central de proceso.
4.2.1.1. Memoria.
4.2.1.2. " de almacenamiento masivo.
4.2.2. Periféricos.
4.2.3. Soportes de la informacién.
4.2.4. Conexion de los periféricos con la U.C.P.
4.2.5. Interface.

5.1. Organizacion logica de los soportes utilizados para almacenar la informacion.

6.1. Configuracién del sistema operativo para optimizar su rendimiento.

6.2. Aplicacion de procesos y procedimientos para mantener la seguridad de los datos.
7.  Ejecucion de una aplicacion en un entorno en red.

8.  Creacidn y utilizacion de un fichero de base de datos.

9.1. Acceso a un registro en un tiempo minimo.
9.2. Recorrido del fichero de forma ordenada en sentido ascendente y descendente.

10. Recuperacion de informacion a partir de méas de un fichero.

11.1. Disefio de pantallas de edicion de la informacién del fichero.

11.2. Emision de etiquetas del contenido de los ficheros.

11.3. Emisién de un informe personalizado del contenido de los ficheros.

11.4. Utilizacion de los procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.

12.1. Utilizacién de los datos del S.G.B.D. en otra aplicacion.
12.2. Importacién de los datos generados en otras aplicaciones.
12.3. Utilizacién de los comandos del sistema operativo monousuario en el entorno de S.G.B.D.

13.1. Creacidn de las tablas necesarias para almacenar toda la informacion.
13.2. Creacidn de procedimientos que protejan la informacion y el acceso no permitido a la misma.

14.1. Consulta de la informacién almacenada en varias tablas.
14.2. Actualizacion de la informacién almacenada en varias tablas

CAPACIDADES ACTITUDINALES COMUNES
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Reconocer la creciente importancia del trabajo en equipo en el mundo laboral y demostrar capacidad de
adaptacion e integracion en diferentes grupos de trabajo, manteniendo relaciones y comunicaciones
fluidas, respetando ideas y soluciones aportadas por otros con actitud de cooperacién y tolerancia,
compartiendo responsabilidades y dando y recibiendo instrucciones.

Aceptar la necesidad del autoaprendizaje constante y de la formacion continua como instrumentos que
facilitan la adaptacion a las innovaciones tecnolégicas y organizativas, la conservacion del empleo y la
reinsercion profesional.

Valorar el trabajo riguroso y bien hecho, al planificar, organizar y desarrollar las actividades propias,
demostrando iniciativa, creatividad y sentido de la responsabilidad, manteniendo el interés durante todo
el proceso, y sintiendo satisfaccion personal por los resultados conseguidos.

Evaluar el desarrollo de la actuacion personal y colectiva, identificando aciertos y errores y
argumentando y proponiendo soluciones alternativas para mejorar procesos y resultados.

Asumir el compromiso de mantener y cuidar las instalaciones y los equipos, y sacar el maximo provecho
a los medios materiales utilizados en los procesos, evitando costes y desgastes innecesarios.

Mostrar satisfaccion por la precision, exactitud, orden y limpieza con que se desarrollan individual y
colectivamente las actividades.

3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)
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CRITERIOS DE EVALUACION: (La evaluacion se realizara de conformidad con los siguientes criterios/pautas

CONTENIDOS CONCEPTUALES 50%

Cl1l.- Comprende adecuadamente la informacion que recibe.

C2.- Repite informacién recibida elaborandola con sus propias palabras.
C3.-  Escribe con correccion ortografica.

C4.- Redacta con precisién mecanografica

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES 40%

P1.- Analizay resuelve correctamente las actividades propuestas
P2.- Se expresa con claridad y fluidez

P3.-  Utiliza vocabulario preciso y con propiedad.

P4.- Redacta con claridad y fluidez

P5.-  Utiliza técnicas y procesos adecuados.

P6.- Presenta documentos e informes con orden y limpieza

CONTENIDOS ACTITUDINALES 10%

Al.- Espuntual en la entrega de trabajos.

A2.- Es constante en sus tareas.

A3.- Asiste con puntualidad y regularidad a clase.

A4.- Muestra satisfaccion por el trabajo riguroso y bien hecho.

A5.-  Es respetuoso con las ideas y aportaciones de otros.

A6.- Es solidario con decisiones del grupo.

AT7.- Se integra bien en diferentes grupos.

A8.- Animay estimula a la participacién en las actividades propuestas.

A9.-  Es critico ante informacién que recibe.

Al10.- Tiene iniciativa ante problemas que se le plantea.

All.- Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos, bibliografia, etc.), evitando
costes innecesarios y perjuicios medioambientales.

Al2.- Autoevalla las actividades realizadas.

EQUIVALENCIA

[1-2: INSUFICIENTE |3-4: INSUFICIENTE |5-6: SUFICIENTE/BIEN |7-8 NOTABLE |9-10:SOBRESALIENTE |

De la ponderacion de los objetivos anteriores, se obtendra la calificacién trimestral y Gltima que obtenga el alumno.
Con ello, el alumno obtendra informacién periddica y detallada de lo evaluado, con el fin de que sean capaces de rectificar sus
actitudes, métodos de trabajo, conocimientos, etc. necesario para obtener u resultado positivo.

4.- ACTIVIDADES DE EVALUACION (INCLUYENDO: RECUPERACION DE  EVALUACION, SISTEMAS
EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO
PENDIENTE).

Teniendo en cuenta que la evaluacion es un proceso continuo e integral que informa sobre la marcha del aprendizaje |
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y la aprovecha para plantear sucesivas modificaciones al plan inicialmente disefiado, es importante recoger el mayor nimero
de datos a lo largo del desarrollo de las unidades didacticas.

Es muy importante ir realizando una evaluacion a lo largo del proceso de algunas actividades concretas que nos informen del
desarrollo de las unidades de trabajo.

En cada una de las unidades puede ser significativo elegir algunas actividades de las propuestas que representen una gran
capacidad de sintesis al aplicar conocimientos y utilizar procedimientos instrumentales.

También es aconsejable comentar con los alumnos la evaluacion de estas actividades en cada situacion, ya que se trata de un
momento muy adecuado para programar un refuerzo o replantearse total o parcialmente la programacion.

OBSERVACION DIRECTA

Se trata de recoger el mayor nimero de datos que tienen que ver con el comportamiento del alumno a lo largo de
todo el proceso de aprendizaje.

- Actitudes: iniciativa e interés por el trabajo bien hecho

- Habitos de trabajo: regularidad, constancia, y puntualidad en las tareas encomendadas.

Habilidades y destrezas en el trabajo: cumplimentacidn de las actividades con orden y limpieza, conocimiento del uso y
utilidad del material de trabajo.

Actividades desarrolladas (individualmente y en pequefios grupos).
- En clase.
- En casa (en algunos casos).

Las pruebas escritas que se realicen seran de caracter tedrico y/o practico (fundamentalmente se incidira en estas Gltimas).

Actividades que se llevaran a cabo para evaluar:
En cada unidad de trabajo se especifica los criterios de evaluacion a realizar por el alumnado,
observandose un gran porcentaje de contenidos procedimentales.

La calificacion se establecera en funcion de la dificultad que presente la U.D. o actividad, de forma que los
contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales tengan un porcentaje de calificacion en un momento u
otro.

Con caracter general se evaluaran objetivos referidos a:

- Expresion oral y escrita

- Compresién

- Puntualidad y formalizacion en la entrega de trabajos

- Asistencia

- Participacion.

SISTEMA DE RECUPERACION:
Se establecera un sistema de recuperacion para aquellos alumnos que no alcancen el 50% de los puntos totales en
cada trimestre.

12 Acudiran a recuperacién los alumnos suspendidos y los no presentados sin justificacién

2° Podrén realizar una recuperacién antes de que finalice la evaluacién.

32 Tendran una segunda oportunidad en junio para todas las partes pendientes.

48 Las calificaciones obtenidas en las recuperaciones se atenderan a los siguientes criterios:
e Primera recuperacion: Nota maxima un 7
e Segunda recuperacion: Nota maxima un 6

NOTA: Los alumnos que no asistan a los controles y actividades previstas™ por causa mayor (certificado médico , asistencia a
juicio, muerte de un familiar directo etc.) tendra derecho a la repeticién de la prueba.
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5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

1. Objetivos actitudinales: 1 punto

- Asistencia y puntualidad ........................... 0,5 puntos (hasta 2 faltas: 100%; de 2 a 4: 50% ; >4: 0)
- Iniciativa e interés por el trabajo ................. 0,25 puntos
- Entrega puntual de los trabajos .................. 0,25 puntos

2. Procedimientos: 4 puntos —

- Resuelve correctamente las actividades propuestas
- Presenta trabajos con orden y limpieza

3. Conceptos: 5 puntos

- Realizacion de controles de cada unidad de trabajo

de todos.

“ompromiso

6.- METODOLOGIA
1. Explicacion del tema correspondiente a la unidad de trabajo.
2. Desarrollo sistematico de ejercicios de caracter préactico.
3. Correccidn o autocorreccién de los ejercicios.
4. Formalizacion de trabajos de caracter monografico en soporte informatico

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad, «

7.- RECURSOS DIDACTICOS

X

Aula de informética

Cafion Proyector y pantalla
Aplicaciones informaticas. Editex
Gestion de datos. McGrawHill
Direcciones de internet

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

9.- UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJONn®° 1
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Titulo de la unidad de trabajo

ORGANIZACION DE UN FICHERO CONVENCIONAL

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

22 EVALUACION. 5 HORAS

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

1. A partir de distintos documentos: realizacion de las siguientes operaciones:
- Disefio de la estructura de los archivos que hay que utilizar
- Determinacion del tipo de clasificacion que se va a utilizar en funciéon del
contenido de los mismos.
- Organizacion de elementos fisicos que van a contener los distintos archivos.
- Organizacion del registro de los documentos que tienen entrada o salida en la
empresa.
- Visita a una feria de muebles de oficina.
2. Realizacion de una actividad en grupo: Organizacion de los archivos de una empresa.
3. Consulta en revistas especializadas para elegir distintos tipos de ficheros.
ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Definicion del archivo y su finalidad
- Clasificacién de distintos documentos, siguiendo diversos criterios.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

1.- Analizar diferentes sistemas convencionales de registro y archivo de informacién y documentacion
2.- A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:
Identificar la cantidad y el tipo de informacion que se va a tratar.
Contrastar y elegir los equipos y/o los dispositivos fisicos de almacenamiento mas adecuados a
las necesidades..
Establecer los archivos necesarios para almacenar la informacion aplicando criterios de
homogeneidad y operatividad.
Disefiar los registros de cada archivo especificando los campos que lo componen y su longitud.
Establecer las relaciones entre archivos.

A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:
Establecer procedimientos convencionales de recepcion, registro y archivo en funcién de su:
. Naturaleza
. acceso o consulta
. confidencialidad
. seguridad

UNIDAD DE TRABAJO n® 2

Titulo de la unidad de trabajo

FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS DE DOCUMENTACION PUBLICOS
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SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

[ 22 EVALUACION. 5 HORAS

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Explicacion de las distintas normas que regulan los archivos

Explicacion de las distintas normas que regulan las bibliotecas

Explicacion de las distintas normas que regulan los centros de documentacion

Explicacion de las distintas formas de conservacion de los archivos

Explicacion de la forma de organizar la seguridad y el acceso a los archivos.

Conservacion de los distintos documentos

Visita a un centro de documentacion publico

ACTIVIDADES DE EVALUACION:

Explicacion de la legislacion que regula los distintos archivos, bibliotecas y centros de
documentacién. (Trabajo en grupo)

Nogkwbr

CRITERIOS DE EVALUACION.

1.- Analizar diferentes sistemas convencionales de registro y archivo de informacién y documentacion

UNIDAD DE TRABAJO n° 3

Titulo de la unidad de trabajo

REPRESENTACION INTERNA DE DATOS EN UN SISTEMA INFORMATICO

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

[ 12 EVALUACION. 12 HORAS

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

1.- Dado un problema, realizar las siguientes operaciones:
e Disefio de la estructura de ficheros que se van a utilizar.
e Disefio de la estructura de los registros.
¢ Definicion de las relaciones entre los ficheros que se van a utilizar.
e Seleccidn de la aplicaciéon que pueda resolver el problema de forma 6ptima.
ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- ldentificacion de las diferencias entre los distintos tipos de ficheros.
- Realizacién de un ejercicio que recoja todas las operaciones elaboradas en el aula.

CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Manejar las funciones basicas del sistema operativo u otras utilidades y paquetes que garanticen
la correcta utilizacion de los sistemas de almacenamiento.

2. Analizar aplicaciones o paquetes que gestionen/procesen la informacion y su almacenamiento.

3. Manejar los procedimientos y funciones de disefio y creacién de archivos de una aplicacién

informatica

UNIDAD DE TRABAJO n° 4

Titulo de la unidad de trabajo

ORGANIZACION Y ESTRUCTURA FiSICA DE UN SISTEMA INFORMATICO

cbdigo:
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Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

[ 12 EVALUACION. 10 HORAS

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

1.Disefio del sistema informatica necesario, de acuerdo con las especificaciones de la empresa,
teniendo en cuenta los siguientes parametros:
e Tipo de procesador
¢ Capacidad de la memoria.
¢ Tipo de monitor.
e Impresora que hay que utilizar.
e Soportes
e Periféricos de lectura y/o escritura de los soportes que hay que utilizar.
2. Elaboracion del presupuesto de la instalacion basandose en la informacion extraida de revistas
técnicas.
ACTIVIDADES DE EVALUACION
- ldentificacién de las diferencias entre memorias ROM y RAM
- Explicacién de las funciones de la unidad de control

CRITERIOS DE EVALUACION.

1.-Manejar las funciones basicas del sistema operativo u otras utilidades y paquetes que garanticen
la correcta utilizacién de los sistemas de almacenamiento

2.- Contrastar y elegir los equipos y los dispositivos fisicos de almacenamiento mas adecuados a
las necesidades

UNIDAD DE TRABAJO n°5

Titulo de la unidad de trabajo

UTILIZACION DE COMANDOS BASICOS DE UN SISTEMA OPERATIVO

cbdigo:

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

[[12 EVALUACION. 10 HORAS

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

1. A partir de un supuesto, realizacion de las siguientes operaciones:
e Configuracion de una manera légica de la unidad de almacenamiento para permitir
una mas rapida localizacién de la informacion referente a cada aplicacion.
¢ Realizacion de copias de archivos desde el disco duro a la unidad extraible o
viceversa, asi como a distintos directorios dentro del soporte.
e Realizacién de copias de toda la informacion contenida en una unidad de
almacenamiento.
Copiado de ficheros que tienen la misma extensién en el mismo soporte o en otro.
Visualizacion del contenido de los ficheros.
Borrado de los ficheros innecesarios para la aplicacion
Definicion de un camino de busquedas que permita la ejecucién de cualquier sin
tener que cambiar del directorio en el que esta ubicada.
e Borrado de los directorios que no nos sean (tiles.
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2. Utilizacion de los manuales de usuario del sistema operativo.
3. Interpretar los manuales del sistema operativo

ACTIVIDADES DE EVALUACION
-Explicacion de las funciones basicas de un sistema operativo
-Aplicacién de todos los comandos necesarios para solucionar diversos problemas planteados.

CRITERIOS DE EVALUACION.

1.- Manejar las funciones basicas del sistema operativo u otras utilidades y paguetes que garanticen
la correcta utilizacion de los sistemas de almacenamiento
2.- Analizar aplicaciones o paquetes que gestionen/procesen la informacion y su almacenamiento.
3.- Manejar los procedimientos y funciones de disefio y creacion de archivos de una aplicacion
informatica.
4.- A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:
Identificar la cantidad y el tipo de informacion que se va a tratar.
Contrastar y elegir los equipos y/o los dispositivos fisicos de almacenamiento mas adecuados a
las necesidades.
Seleccionar la/s aplicacion/es mas adecuadas para el tratamiento de la informacion.
Establecer los archivos necesarios para almacenar la informacion aplicando criterios de
homogeneidad y operatividad.
Disefar los registros de cada archivo especificando los campos que lo componen y su longitud.
Establecer las relaciones entre archivos.
Especificar las posibilidades de importacion-exportacion de datos entre las aplicaciones.

5.- A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:
Establecer procedimientos convencionales de recepcion, registro y archivo en funciéon de su:
. naturaleza
. acceso o consulta
. confidencialidad
. seguridad

UNIDAD DE TRABAJO Nn° 6

y 3

Titulo de la unidad de trabajo

UTILIZACION, COMO USUARIO, DE UN SISTEMA OPERATIVO EN RED

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

| 12 Evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- ldentificacion de los distintos componentes fisicos de un sistema operativo en
red

- Impresion en la impresora del sistema

- Grabacion de la informacién en el disco duro o en unidad extraible

- Ejecucioén de aplicaciones

ACTIVIDADES DE EVALUACION

- Identificacion de las diferencias entre las distintas funciones de un sistema
operativo en red

- Explicacién de la estructura de directorios

- Aplicacion de atributos a los ficheros para mantener la seguridad y la
confidencialidad de la informacién.

CRITERIOS DE EVALUACION.
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Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

1.- Identificar y explicar la funcién de los componentes basicos ("hardware" y "software") de un
sistema en red.
2.- Describir procedimientos generales de operacion en un sistema en red.
3.- En un caso practico sobre un sistema en red completo del que se dispone de la documentacion
béasica correspondiente al sistema operativo de la red y el "software" ya instalado:
Identificar mediante un examen del sistema: los equipos, sus funciones, el sistema operativo de
las estaciones de trabajo y el sistema operativo de red.
Manejar adecuadamente las funciones bésicas del sistema operativo de las estaciones de
trabajo.
Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la informacion que proporciona el
sistema operativo de red.
Manejar y explicar los comandos basicos de la operacién en red, su funcion y sintaxis.
Explicar las variables basicas de entorno de operacién en red, identificando tanto los ficheros de
configuracién mas importantes como su funcién y contenido.
. Ejecutar directamente sobre el sistema funciones basicas de usuario tales como: cone
xion/desconexién, manejo del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios, conexién con otros sistemas o redes...).

UNIDAD DE TRABAJO n°7

Titulo de la unidad de trabajo

UTILIZACION DE UN SISTEMA GESTOR DE FICHEROS DE BASE DE DATOS

cbdigo:

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

| 32 EVALUACION

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
- Como crear una base de datos
- Caracteristicas principales de la ventana de Access
- Crear bases de datos en blanco y utilizando el asistente
- Crear tablas en vista disefio o utilizando el asistente
- Caracteristicas de los tipos de datos que pueden tener los campos
- Realizar operaciones con las tablas
- Crear indices y relaciones, ordenar la informacién contenida en las tablas y
realizar filtros con la informacién de las tablas.
ACTIVIDADES DE EVALUACION
- Creacion bases de datos y gestionarlas.
- Disefiar objetos como tablas, consultas, paginas de acceso a datos, formularios
e informes
- Obtener informacién mediante consultas e informes y facilitar la tarea de uso de
la base de datos por parte del usuario.

CRITERIOS DE EVALUACION.

1.- Manejar los comandos/utilidades de la aplicacién que permitan consultar, procesar, editar, archivar
y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién.
2.- Disefiar formatos de presentacion de la informacion.

3.- A partir de un supuesto practico y mediante una aplicacion determinada:
Crear los archivos necesarios.
Registrar la informacién de partida en los archivos adecuados.
Identificar la informacién solicitada y su localizacion fisica.
Consultar y localizar la informacioén solicitada.
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Verificar que la informacion almacenada corresponde a la real.
Editar, procesar y archivar informacién.
. Aplicar procedimientos que optimicen el registro y consulta de la informacion.
. Aplicar los comandos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad

UNIDAD DE TRABAJO n°8

Titulo de la unidad de trabajo

OPTIMIZACION DEL ACCESO A LOS DATOS EN UN SISTEMA GESTOR DE FICHEROS DE BASE
DE DATOS

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

| 32 EVALUACION

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Crear, modificar y eliminar distintos tipos de consultas
- Utilizar el Generador de expresiones en el disefio de consultas
- Generar formularios con el Asistente
- Modificar y crear formularios en vista disefio
- Crear informes en vista disefio y con el asistente
- Utilizar célculos en los informes
- Crear y modificar etiquetas
- Exportacion e importacion de tablas
- Insercion de imagens en las tablas
ACTIVIDADES DE EVALUACION
- Exportar e importar tablas entre Excel y Access
- Crear campos autonumeéricos que se inicien en el nimero solicitado
- Manejar distintos tipos de consultas
- Incrustar imégenes en la base de datos y mostrarlas en formularios e informes

e CRITERIOS DE EVALUACION.

1.- Dadas unas operaciones suficientemente caracterizadas que modifiquen la informacién almace-
nada:
Identificar los cambios que puedan darse en las reglas de gestion.
Localizar la informacion afectada por los cambios aparecidos.
Editar la informacion sujeta a modificaciones y proceder a su actualizacion.
. Realizar el almacenamiento de la informacién actualizada.
. Aplicar procedimientos que optimicen la actualizacion de la informacion.
Comprobar el funcionamiento de los procedimientos que garanticen la seguridad y confi-
dencialidad de la informacion.
Realizar copias de seguridad de la informacion.
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