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Mddulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica.
Cédigo: 3002
Duracion: 367 horas.

Esta programacion corresponde al médulo de Aplicaciones béasicas de ofimatica, médulo que
se imparte en el segundo curso de Formacion Profesional Bésica de Servicios Administrativos.
Este modulo esta asociado a las Unidades de Competencia UC0974_1: Realizar operaciones
basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de documentacion.

El contenido y estructura de esta programacion didéctica se ha elaborado teniendo en cuenta la
siguiente legislacion:

- ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del
titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos para la Comunidad Auténoma de
Aragon.

- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo.

A. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS DEL MODULO PROFESIONAL

La formacion del modulo es conseguir que el alumnado cumpla los siguientes objetivos
generales y que son los mismos exclusivos del médulo, marcados en:

e El Real Decreto 127/2014, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, se
aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el
Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y
profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion.

e La ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del
titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos para la Comunidad Auténoma de
Aragon.

Especificamente:

a.  Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo, empleando
sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

b.  Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Relacionados:

s.  Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo
largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

t. Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza
en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto
de la actividad profesional como de la personal.

u.  Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz
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de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v.  Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w.  Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios
a las demas personas y al medio ambiente.

x.  Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en
su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

y.  Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano
democratico.

A.1. Competencias profesionales, personales y sociales

La formacion del médulo se relaciona con las siguientes competencias profesionales:
Especificamente:

i. Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y
preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

Relacionados:

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma indivi-
dual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.

t) Asumiry cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realiza-
cion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion
de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profe-
sional, de acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente, participando activamente
en la vida econdmica, social y cultural.

La formacion del médulo se relaciona con las siguientes competencias profesionales:

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.



c) Realizar tareas béasicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion, tanto
en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Ademas, se relaciona con las competencias sociales:

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios
de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudndolo de forma individual o como
miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacion
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a
su actividad profesional.

V) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los
procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

B. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS

CONTENIDOS

- TRAMITACION DE INFORMACION EN LINEA. INTERNET, INTRANET, REDES
LAN:

o Redes informaticas
o Protocolo TCP/IP.
o  Bulsqueda activa en redes informaticas.

o Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
o Paginas institucionales.
o Seguridad en la red.

- REALIZACION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS POR
CORREO ELECTRONICO:

o Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

o Envio y recepcidn de mensajes por correo.

o Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.

o Clasificacion de contactos y listas de distribucidén. Convocatorias y avisos.

o Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
o Nociones sobre legislacion en materia de proteccion de datos.



Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

ELABORACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE HOJAS DE CALCULO:
Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

Utilizacion de formulas y funciones.
Creacion y modificacion de graficos.

Reglas ergondmicas.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.
Utilizacion de formularios sencillos.

Creacion de listas, filtrado, proteccidn, ordenacion de datos y otros elementos basicos
de bases de datos mediante hoja de célculo.

ELABORACION DE PRESENTACIONES:
Identificacidn de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacidn y efectos de transicion.
Aplicacion de sonido y video.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

Presentacion para el publico: conexién a un proyector y configuracion.
Elaboracion de bases de datos:

Disefio de una base de datos e introduccion de datos.
Formularios.

Consultas.

Informes.

Vinculacién de tablas.



PROGRAMACION DE UNIDADES DIDACTICAS

UNIDAD 1. TRAMITACION DE INFORMACION EN LINEA

OBJETIVOS
¢ lIdentificar y clasificar las distintas redes informéticas a las que se puede acceder.
o Diferenciar los elementos que forman los distintos tipos de redes.
e Saber como acceder a documentos archivados a través de la intranet.
e Ser capaces de acceder a la informacion contenida en internet.
e Localizar documentos utilizando herramientas de busqueda de internet.
e Conocer los servicios de la nube

e CONTENIDOS
1. Red informética
1.1.  Definicion
1.2.  Tipos de redes informaticas
1.3.  Elementos necesarios para implantar una red informética
1.4.  Ventajas y desventajas de trabajar en red
2. Intranet y extranet
1.1. Conceptos
1.2.  Comparativa intranet-extranet
1.3.  Funcionamiento de una intranet
3. Internet
1.1.  Elementos y funcionamiento
1.2. Ventajas y desventajas
1.3.  Navegadores o browsers
1.4.  Buscadores
1.5.  Servicios
1.5.1. Servicios de comunicacion
1.5.2. Servicios o herramientas de acceso a la informacion disponible
1.6.  Fiabilidad de la informacion
1.7.  Alojamiento web (web hosting)
1.8.  Almacenamiento en la nube (cloud storage)

CONTENIDOS TRANSVERSALES

CRITERIOS DE EVALUACION

e Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.

e Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes informaticas.
e Se ha sabido acceder a la informacion a través de internet, intranet y otras redes de area
local.

e Se han localizado documentos utilizando herramientas de internet.



e Se ha sabido sustituir y recuperar archivos almacenados en servicios de alojamiento de
archivos compartidos («la nube»).

UNIDAD 2. BUSQUEDA ACTIVA EN REDES INFORMATICAS.

OBJETIVOS
Conocer la importancia de la comunicacion a través de las redes sociales.

Identificar las ventajas y desventajas de la utilizacion de las redes sociales.
Distinguir los servicios que nos ofrecen las redes sociales.

Conocer las normas de netiqueta que se debe cumplir al utilizar las redes sociales.
Ser conscientes de los peligros del abuso de las redes sociales.

Saber para qué utilizan las empresas las redes sociales.

CONTENIDOS
1.  Redes sociales (ampliacion)

2. Comunicacion institucional en las redes sociales
3. Utilizacion de las redes sociales en las empresas

CONTENIDOS TRANSVERSALES

En esta unidad se tratarad la Educacion civica y moral, mediante la realizacién de la siguiente
lectura se fomentaran valores de respeto e igualdad.

CRITERIOS DE EVALUACION

° Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

° Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de internet en general para la
realizacion de tramites administrativos.

UNIDAD 3. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO (1)

OBJETIVOS

. Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un libro en formato Excel.
o Conocer la estructura de una hoja de calculo.

o Utilizar la hoja de calculo como base de datos sencillos.

o Dar formato a las celdas, columnas, filas y tablas.

o Saber aplicar autoformato a las tablas.

o Aprender a realizar series con autorrelleno.



CONTENIDOS
1. Programas de elaboracion de hojas de célculo
1.1.1. Introduccion
1.1.2. Aspectos béasicos de Excel 2010
1.1.2.1.  Abrir el programa
1.1.2.2.  Cerrar el programa
1.1.2.3.  Interfaz del programa
1.1.2.4.  Nomenclatura utilizada en Excel
1.1.2.5.  Ayuda de la aplicacion
1.1.2.6.  Opciones de visualizacion
1.1.2.7.  Desplazamiento mediante el teclado y el raton
1.1.2.8.  Creacion y almacenamiento de un libro
2. Escritura de la hoja de célculo: celdas, hojas y libros
2.1.1. Formato de celdas
2.1.2. Introduccion de datos
2.1.2.1.  Tipos de datos
2.1.2.2.  Seleccidn, edicion, copiado y borrado de celdas
2.1.3. Filasy columnas
2.1.4. Hojas
2.1.4.1.  Formato condicional
2.1.4.2.  Autoformatos y estilos predefinidos
3. Utilizacion de formulas y de funciones
3.1.  Formulas basicas
3.1.1. Operadores y prioridad
3.1.2. Copia de formulas
3.1.3. Series. Relleno rapido
3.1.4. NUmeros
3.1.5. Meses o dias
3.1.6. Creacion o modificacion de series

CRITERIOS DE EVALUACION
e Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencias para celdas, rangos, hojas y
libros.
e Se ha utilizado la hoja de calculo como bases de datos sencillas.
e Se han aplicado las normas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

UNIDAD 4. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO (1)

OBJETIVOS

e Saber utilizar diferentes funciones.

e Conocer el uso de referencias a una celda de forma absoluta o relativa.
e Elaborar distintos tipos de documentos.

e Imprimir distintos documentos después de configurarlos.



e Saber ordenar el contenido de los documentos y aplicar filtros.
e Aprender a proteger hojas y libros.

CONTENIDOS
1. Utilizacion de funciones
1.1.  Funciones matematicas elementales predefinidas
1.2.  Funciones predefinidas
1.3.  Asistente de funciones
1.4. Funciones mas usuales
1.5. Referencias a celdas
1.5.1. Relativas
1.5.2. Absolutas
1.5.3. Mixtas
1.6.  Funciones condicionales
1.6.1. Funcion Sl
1.6.2. Funcién Sl combinada
1.7.  Vinculos e hipervinculos
1.7.1. Vinculos
1.7.2. Hipervinculos
2. Creacion y modificacion de graficos
2.1.1. Creacién
2.1.2. Elementos basicos
2.1.3. Modificacion
2.1.4. Borrado

3. Elaboracion de documentos
3.1.1. Documentos administrativos
3.1.2. Plantillas

4, Impresion de documentos

4.1.  Areas de impresion
4.2.  Especificaciones de impresion
4.3.  Configuracion de paginas
4.3.1. Orientacion
4.3.2. Mérgenes
4.3.3. Encabezado y pies y numeracion de paginas

4.3.4. Hojas

5. Ordenacién de datos

6. Proteccién de hojas y libros
6.1.1. Hojade célculo
6.1.2. Libro

CRITERIOS DE EVALUACION
e Se han aplicado formulas y funciones basicas.
e Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
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e Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e
iméagenes.
e Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades

UNIDAD 5. MENSAJES POR CORREO ELECTRONICO

OBJETIVOS

e Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes.

e Adjuntar documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.

e Organizar los mensajes de correo electronico aplicando criterios de prioridad, importancia
y seguimiento, entre otros, en el envio de informacion, siguiendo pautas prefijadas.

e Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacidn, siguiendo pautas prefijadas.

CONTENIDOS
1. El correo electronico
1.1.1. Elementos del correo electronico
1.1.2. Configuracion del correo electrénico
2. Envio y recepcion de correos electronicos
2.1.1. Envio de correos electronicos
2.1.2. Recepcion de correos electronicos
2.1.3. Respuesta y reenvio de correos electronicos
2.3.1. Reenvio de correos electronicos
3. Organizacion y archivo de los mensajes
3.1.1. Filtrado de mensajes
3.1.2. Impresion de mensajes
4. Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

CRITERIOS DE EVALUACION

e Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcién de mensajes
internos y externos.

e Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos.

e Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electrénico.

e Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento, entre otros, en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

e Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion siguiendo pautas prefijadas.
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UNIDAD 6. COMUNICACION CORPORATIVA POR CORREO ELECTRONICO

OBJETIVOS

e |dentificar los diferentes procedimientos de transmisién y recepcion de mensajes internos
y externos.

e Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.
e Emplear las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion, entre otras cosas.

e Organizar la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.

CONTENIDOS
1. Procedimientos de comunicacién interna y externa por correo electronico
2. Agenda de contactos del correo electronico

2.1. Crear e importar contactos en la agenda del correo electronico
2.2. Editar, eliminar y combinar contactos
2.3. Sincronizacion contactos
2.4. Los grupos de correo
3. Tareas, notas, calendario y otras herramientas de planificacién de trabajo
3.1.1. Tareas, reuniones, citas y notas del correo electronico
3.1.2. Tareas en Google Gmail
3.1.3. Tareas, reuniones, citas y notas en Microsoft Outlook
3.2.  El calendario del correo electronico

CRITERIOS DE EVALUACION

o Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion entre otras.

. Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

UNIDAD 7. ELABORACION DE PRESENTACIONES (1)

OBJETIVOS

° Saber crear presentaciones utilizando la aplicacién PowerPoint.

° Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.

° Aprender a dar formato al contenido de la presentacion.

° Tener, de forma basica, nociones sobre como insertar y utilizar los diferentes objetos

gue se incluyen en una diapositiva de una presentacion.
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CONTENIDOS

1.
2.

Introduccion

Opciones bésicas de PowerPoint

2.1.1. Abrir PowerPoint

2.1.2. Cerrar PowerPoint

2.1.3. Elementos de la pantalla inicial: interfaz de PowerPoint
Crear, abrir y cerrar una presentacion

3.1.1. Crear una presentacion en blanco

3.1.2. Crear una presentacion con plantilla

3.1.3. Abrir una presentacion existente

3.3.1. Desde el mena Archivo
3.3.2. Desde la opcion Reciente

3.2.

4

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.

5.

Guardar una presentacion
Trabajo con presentaciones
Insertar una diapositiva nueva
Copiar una diapositiva

Duplicar una diapositiva

Mover una diapositiva

Eliminar una diapositiva

Edicion de texto de una diapositiva

5.1. Insertar texto

5.2. Afadir cuadros de texto

5.3. Aplicar formato a los cuadros de texto
Reglas, cuadriculas y guias
Insertar objetos

7.1. Grupo Tablas

7.2. Grupo Imégenes

7.2.1. Imagen

7.2.2. Imégenes predisefiadas
7.2.3. Captura

7.2.4. Album de fotografias

7.3. Grupo llustraciones

7.3.1. Formas

7.3.2. SmartArt

7.3.3. Gréficos

7.4. Multimedia

7.4.1. Insertar sonidos

7.4.2. Insertar y reproducir videos
7.4.3. Hipervinculos
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CRITERIOS DE EVALUACION

e Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

e  Sereconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

e Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bésicas de composicion,

disefio y utilizacion del color.
[ ]

UNIDAD 8. ELABORACION DE PRESENTACIONES (I1)

OBJETIVOS

e Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacion que es posible incluir en las
presentaciones.

e  Saber utilizar de forma adecuada cada uno de los disefios que permite utilizar el programa.
e Aprender a configurar y personalizar la presentacion en su exposicion al publico, utilizando
herramientas bésicas.

e Distinguir las distintas opciones que se ofrecen en el programa para publicar y compartir
las presentaciones realizadas.

e Reconocer las distintas formas de enviar una presentacion.

e Utilizar las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones profesionales.

CONTENIDOS

1. Introduccion

2. Efectos de animacion
2.1.1. Tipos

2.1.2. Agregar animaciones
2.1.3. Animaciones avanzadas
2.1.4. Intervalos de las animaciones
2.1.5. Cambiar y quitar animacion
3. Transiciones
3.1.1. Afadir una transicion
3.1.2. Tipos de transiciones
3.1.3. Opciones de efectos e intervalos
3.3.1. Opciones de efectos
3.3.2. Opciones de intervalos
3.4. Cambiar y eliminar una transicion
4. Disefo
4.1.1. Temas
4.1.1. Aplicar un tema a una presentacion
4.1.2. Guardar el tema
4.1.2. Fondos
5. Configuracion
5.1.1. Intervalos
5.1.2. Grabar narracion
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5.1.3. Menu Control de exposicién
5.1.4. Iniciar la presentacion
6. Publicacion
6.1.1. Empaquetar para CD
6.1.2. Presentacion personalizada
6.1.3. Otras formas de guardar y enviar
6.1.4. Impresion de una presentacion
7. Proyeccion

CRITERIOS DE EVALUACION

o Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.

o Se han disefiado plantillas de presentaciones.

o Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto

funcionamiento.

C. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.

C.1. CRITERIOS DE EVALUACION.

Son los establecidos en el decreto del curriculo del médulo. Se indican en el apartado E.

C.2. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Se elaborara una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de
calificacion. En esa plantilla recogera criterios especificos de médulo y los generales de
Departamento: presentacion, contenidos y conceptos. La presentacion puede restar hasta un
punto. En las pruebas tipo test los fallos no restaran y se calificaran las preguntas correctas.

El alumnado conocera los criterios de correccion antes de realizar cada prueba. Se indicaréa los
puntos de cada pregunta.

El alumnado sera informado a lo largo de cada evaluacion de los criterios que tiene pendientes
de superar.

En la evaluacidn final se redondeara a la baja la nota que no supere en 0.5 a cada punto, por
encima de 0.51 se redondeara al alza a la nota siguiente.

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumaréa la ponderacion de los diferentes porcentajes
establecidos para cada criterio que hayan sido evaluados hasta ese momento, teniendo en cuenta
gue la nota sera proporcional al peso total de dichos porcentajes. Las notas que vayan
apareciendo en las evaluaciones seran de referencia para el alumno/a, la nota real sera la nota
final de calificacion del modulo.

El/la alumno/a sera informado a lo largo de cada evaluacion de los criterios que tiene pendientes
de superar.
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Si al acabar una evaluacion el alumno tiene algin minimo pendiente de superar, la nota sera
como méximo de 4

En la evaluacion 1° final la nota serd el resultado de la suma de todos los porcentajes
establecidos en la tabla del Apartado 5, se redondeara a la baja la nota que no supere en 0,5 a
cada punto, por encima de 0,51 se redondeard al alza a la nota siguiente. Este criterio se trunca
entre el 4y 5, donde de redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacion 2° final ordinaria (extraordinaria) de junio el/la alumno/a sélo sera evaluado
de los criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor
considere necesarios.

Se obtiene la nota de las evaluaciones trimestrales, en funcion de las pruebas realizadas y
recuperaciones, considerando que solo se superarén las evaluaciones trimestrales si se han
superado al menos el 50% de la ponderacion de los criterios que componen los Resultados de
Aprendizaje.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria 2° final
ordinaria si es 5 promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del curso, de
la misma manera que se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no haber superado algun
minimo, la nota méxima de curso seré de 4.

Por ultimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria, se justificaran las faltas de asistencia
por motivos laborales siempre y cuando el alumno/a haya presentado al tutor/a una copia de un
contrato de trabajo o un certificado de empresa acredite la relacién laboral actual.

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitira justificar las faltas de asistencia por los
siguientes motivos:
o Enfermedad grave.
o Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.I. o pasaporte, hacer el examen de
conducir, testificar en un juicio, etc.)

El alumnado tendra un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este
plazo no excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion

Se le notificara al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de faltas de las
horas anuales del modulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia, Unicamente podra
presentarse a la convocatoria 1° final ordinaria y a la 2°final ordinaria de junio en la que se le
aplicaran, en relacion a todos los contenidos efectivos dados en clase, los mismos instrumentos
de evaluacion y calificacion programados en cada uno de ellos para todo el curso. Se le
recordara encarecidamente al alumnado la necesidad de la asistencia presencial a clase.
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D. RESULTADOS DE APRENDIZAJE EXIGIBLES

Tendran la consideracion de minimos exigibles necesarios para superar la evaluacion
positiva del modulo los criterios de evaluacion subrayados en la plantilla que se

presenta a continuacion:

E=EXAMEN T=TRABAJO J=EJERCICIOS O=OBSERVACION DIRECTA

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras

redes.
INSTRUMENTO
DE EVALUACION
CRITERIO DE EVALUACION % UNIDAD
E |T|J O
_1. a. S,e_han identificado las distintas redes 36 |x |x X 1
informaéticas a las que podemos acceder.
1. b. Se han diferenciado distintos métodos de
busqueda de informacion en redes| 3% |X |X 1
informaticas.
1. c. Se ha accedido a informacion a través
de Internet, intranet, y otras redes de area | 5% | X [X 1
local.
1. d. Se han localizado documentos | _,
utilizando herramientas de Internet. oI X X 1
1. e. Se han situado y recuperado archivos
almacenados en servicios de alojamiento de | 3% | X | X 1
archivos compartidos (“la nube”).
_1. f. Se _ha comprobado la veracidad de la 3% | x |x X 5
informacién localizada.
1. g. Se ha valorado la utilidad de paginas
institucionales y de Internet en general parala | 3% | X | X 2
realizacion de tramites administrativos.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo

electronico siguiendo las pautas marcadas.

CRITERIO DE EVALUACION

%

INSTRUMENTO
DE EVALUACION

E | T

@)

UNIDAD

2. a. Se han identificado los diferentes
procedimientos de trasmisién y recepcion de
mensajes internos y externos.

3%

2. b. Se ha utilizado el correo electrénico
para enviar y recibir mensajes, tanto
internos como externos.

4,5%

2. ¢. Se han anexado documentos, vinculos,
entre otros en mensajes de correo
electrénico.

4,5%

2. d. Se han empleado las utilidades del correo
electronico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion entre otras.

3%

2. e. Se han aplicado criterios de prioridad,
importancia y seguimiento entre otros en el
envio de mensajes siguiendo las instrucciones
recibidas.

3%

2. f. Se han comprobado las medidas de
seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacién siguiendo pautas
prefijadas.

3%

2. g. Se ha organizado la agenda incluyendo
tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

4%
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

INSTRUMENTO

DE EVALUACION | N'PAP
CRITERIO DE EVALUACION %

E[T] J 0]

3. a. Se han utilizado los diversos tipos de
datos y referencia para celdas, rangos, hojas | 5% |X | X 3
y libros.
3./ b Se han aplicado férmulas y funciones 56 | x| x 4
basicas.
3.c. _Se han ge_nerado y modificado graficos 50 | x| x 4
de diferentes tipos.
3. d. Se ha utilizado la hoja de célculo como | 3,5% X |x 3
base de datos sencillos.
3. e. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos
para introducir textos, numeros, cédigos e | 35% | X |X 4
imagenes.
3. f. Se han aplicado las reglas de ergonomia 'y 36 |x |x X 1,2,35
salud en el desarrollo de las actividades. ,6,7,8,
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

INSTRUMENTO
DE EVALUACION
CRITERIO DE EVALUACION % UNIDAD
E| T |J|O
4.a. Se_har} identificado las opciones basicas de 6% | x | x ,
las aplicaciones de presentaciones.
4. b._ Se reconocen los d_|,st|ntos tipos de vista 36 | x | x 7
asociados a una presentacion.
4. ¢. Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas basicas de composicién, | 4% | X | X X 7
disefio y utilizacion del color.
4. d. Se han creado presentaciones sencillas
incorporando  texto, gréaficos, objetos y|[6% | X | X 8
archivos multimedia.
4. e. Se han disefiado plantillas de presentaciones. | 3% | X | X 8
4. f. Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones  asegurando el  correcto | 3% | X | X X 8
funcionamiento.
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E. CONTENIDO Y FORMA DE LA EVALUACION INICIAL

Al inicio del curso se ha realizado una prueba para comprobar el nivel del grupo; la prueba
no tiene caracter académico, sino que es un instrumento para conocer el nivel de
conocimientos del que parten los alumnos. La prueba plantea preguntas de las siguientes
materias:

e Laasignatura de tecnologia de 2° de ESO.

e El modulo de Ciencias aplicadas de 1° de FP Basica.

e El modulo de Tratamiento informético de datos de 1° de FP Bésica.

Tras la prueba, se ha observado que en general:

e No conocen la diferencia entre intranet y extranet, el significado de Web 2.0 o en qué
consiste la Netiqueta.

e Confunden navegadores con buscadores.

e No saben la finalidad de los campos CC ni CCo de los correos electrénicos.

e No conocen ninguna herramienta de planificacion del trabajo de un correo
electronico.

e Aunque identifican visualmente el programa Excel, no conocen las herramientas mas
bésicas de este programa.

e Aunque conocen que el programa PowerPoint sirve para hacer presentaciones, no
identifican los elementos de la pantalla inicial de este programa.

Por estos motivos, se parte con un nivel de iniciacion basico para todos.

F. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Siguiendo los procedimientos de evaluacion contenidos en esta programacion, el criterio
de calificacion que se utilizara durante el presente curso sera el siguiente:

El resultado obtenido en cada unidad de trabajo se ponderaréa segun el peso indicado en
el cuadro de temporalizacidn siempre gque se haya obtenido un resultado igual o méas de
4. Si en alguna unidad de trabajo se obtiene una nota inferior a 4, para superar el Médulo,
deberéa recuperarla mediante prueba.

Durante el curso la evaluacion de los alumnos tendré un caracter continuo, valorando el
trabajo y las actividades que se realicen diariamente. Se realizard un seguimiento
personalizado e individualizado por el alumnado. Los trabajos en grupo se valoraran con
una nota individual.

1. Pruebas especificas: En cada unidad se realizaran al menos un examen
compilando todo lo trabajado en clase. En estas pruebas se elaboraré una plantilla que se
entregara al alumno para que conozca con antelacion los criterios de calificacion que
intervienen, los criterios de correccion y la puntuacion asignada a cada pregunta.
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Se elaborara una plantilla de correccién para cada prueba evaluable con los criterios de
calificacion cuya aplicacion determine la nota obtenida.

La plantilla recogera criterios especificos de modulo y los generales de Departamento
(Presentacion, contenidos y conceptos). La incorrecta presentacion disminuira la nota de
la prueba. En las pruebas de tipo test los fallos podran disminuir la nota.

El alumnado conocera los criterios de correccion antes de realizar cada prueba, asi como
los criterios/indicadores, que se evaltan en cada pregunta o apartado y sera informado del
resultado de cada prueba.

Mediante estas pruebas el alumno deberd demostrar que conoce suficientemente los
contenidos que se consideren minimos. Solamente se realizard una recuperacion por
evaluacion.

En caso de recuperacion la nota sera de 5.

2. Trabajos de clase: Se fomentara el uso de las nuevas tecnologias de la
informacién utilizando un servicio de alojamiento de archivos (Google drive o similares)
desde el que se realizaran y guardaran todos los trabajos realizados en el médulo.

3. Observacion_sistematica... En formacion profesional bésica es de extrema
importancia preparar al alumnado para el entorno laboral para el que se esta formando.
Por ello se anotard y valorara al alumno ante un entorno de trabajo real. Se tendran en
cuenta los retrasos (tanto al puesto de trabajo como retraso en la entrega de trabajos), el
cuidado de los equipos (se penalizard cuando el alumno no apague los equipos por
proteccion del medio ambiente y ahorro energético, deje cuentas abiertas poniendo en
peligro la seguridad de la empresa, coma o beba ya que puede estropear los equipos, etc.),
el respeto a las normas ergonémicas (se penalizard poner los pies encima de la mesa o
silla, etc.). Todos los incidentes se apuntaran en un cuaderno de clases con la fecha en la
que sucedio.

Se reconoce que este Ultimo apartado es especialmente dificil de evaluar, pero no por ello,
creemos que deba renunciarse a su valoracion dada la especial importancia de todos estos
aspectos en la futura vida laboral de los alumnos.

La nota de la evaluacion se redondeara a la baja la nota que no supere en 0.5 a cada
punto, por encima de 0.51 se redondeara al alza a la nota siguiente.

Imposibilidad de realizar la evaluacion continua.

De acuerdo con el Proyecto Curricular F.P. Basica Servicios administrativos, “en cada
maddulo la falta de asistencia a clase a un 15% de su duracion anual dara lugar a la
pérdida de la evaluacion continua. No computaran en ese porcentaje las faltas debidas a
actividad laboral, debidamente justificada. La programacion de cada uno determinara
como se realizara la evaluacion final ordinaria en este caso, que serd en torno a los
contenidos efectivos dados en clase en el curso. Para superarla se tendra que acreditar
la superacion de todos los minimos evaluados en el curso”. El alumno/a que por
acumulacién de faltas de asistencia sea imposible realizar la evaluacion continua debera
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presentar uno o varios trabajos de los contenidos evaluados o realizar una prueba objetiva.

Plagio y copiar en pruebas evaluables

Sefialar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se considerara plagio o copia:

a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los exdmenes, trabajos o
proyectos (copiar, plagiar).

b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.

¢) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las
pruebas los contenidos de las mismas.

Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o plagiado, sera sancionado con
la imposibilidad de presentarse a la recuperacion del examen y no podra recuperar los
contenidos del modulo objeto de ese examen o trabajo, hasta la segunda evaluacion final.
El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del modulo,
pues la aplicacion de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la
evaluacion o realizacion de las pruebas.

El profesor/a conservara la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese sido
sancionado y guardara las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese
hecho, el alumno hubiera obtenido.

G. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

LIBRO DE REFERENCIA

La materia se desarrollara en lo fundamental siguiendo el libro de referencia de la editorial
Editex “Aplicaciones basicas de ofimatica”. Ademas, se podran utilizar otros libros de
referencia como la editorial Paraninfo “Aplicaciones basicas de informatica”.

EQUIPOS:

- Ordenadores en red.

- Minis

- Video proyector para las explicaciones tedricas.
- Impresora/escaner.

SOFTWARE:

- WINDOWS

- OFFICE 2010

- LIBREOFICCE

- INTERNET EXPLORER, MOZILLA'Y CHROME
- MOVIE MAKER

- GOOGLE CLASSROOM
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- GOOGLE G SUITE

- GOOGLE CALENDAR
- GOOGLE MEET

- CANVA

- OTRO SOFTWARE GRATUITO.

OTROS MEDIOS

- Pizarra

- Mobiliario
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