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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Cada resultado de aprendizaje de este mddulo es la meta que el alumnado tiene que alcanzar al
finalizar su proceso de ensefianza ya que es lo que se espera que conozca, comprenda y sea capaz
de hacer al finalizar su periodo de aprendizaje.

Los criterios de evaluacién son el conjunto de previsiones para cada resultado de aprendizaje,
indican el grado de concrecién aceptable del mismo y permiten comprobar su nivel de adquisicion.
Delimitan el alcance de los resultados de aprendizaje y de los contenidos, siendo directamente
evaluables. Los CE se corresponden con los conocimientos, las habilidades, las destrezas o las
actitudes. Son guia y soporte para definir las actividades propias de los procesos de ensefanza-
aprendizaje en general y de los procesos de evaluacidn en particular. En resumen, corresponden a
un conjunto de descripciones de lo que espera el profesor que sus estudiantes aprendan y
demuestran en las evaluaciones.

1. Cada resultado de aprendizaje tiene un peso distinto en el global en la nota final del
Moddulo. El detalle es el siguiente:

Resultados de aprendizaje Peso en % sobre el
total del mddulo
RA1l: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido 20%
aplicando las técnicas mecanograficas
RA2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con 10%
la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el
proceso
RA3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la 25%
hoja de calculo tipo
RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un 15%
procesador de textos tipo
RAS5: Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de 10%
datos ofimaticas tip
RAG6: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando 5%
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa
RA7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones 15%
especificas
RA8: Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando DUALIZADO
aplicaciones especificas
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2. Las unidades formativas que compondran el médulo para el curso 2025 - 2026 son las

siguientes:
u.D.1 Operatoria de teclados
u.D.2 Sistemas operativos: Windows 11 Pro
u.Dn.3 Internet y seguridad
u.D.4 Correo electrénico y agenda electrénica
u.D.5 Procesadores de texto, operaciones basicas
U.D.6 Procesadores de texto, operaciones avanzadas
u.D.7 Hojas de célculo, operaciones basicas
U.D. 8 Hojas de cdlculo, operaciones avanzadas
u.n.9 Bases de datos, operaciones bdsicas
u.D. 10 Bases de datos, operaciones avanzadas
u.D.11 Gestidn de archivos audiovisuales
U.D. 12 Presentaciones multimedia

3. Las unidades formativas vienen agrupadas segun los resultados de aprendizaje, de modo
gue cada uno de ellos se valorara segun los resultados obtenidos por el alumno en una o
dos unidades conjuntamente, segln corresponda. La equivalencia entre los resultados de
aprendizaje alcanzados y las unidades didacticas programadas es la que se establece en la

siguiente tabla:

. Unidades
Resultados de aprendizaje Did4cticas

RA1l: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las UuD1
técnicas mecanograficas

RA2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea UbD2y3
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso

RA3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de UD7y8
célculo tipo

RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador UD5y6
de textos tipo

RA5:  Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos Uub9y10
ofimaticas tip

RA6: Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones ub 11
tipo y periféricos en documentos de la empresa

RA7: Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas uD 12

RA8: Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones ub 4
especificas DUALIZADO
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4. En cada una de las evaluaciones se valorardan unos RA, siendo la distribucién temporal
prevista la siguiente:
Procesa textos alfanuméricos en un
RA1 teclado extendido aplicando las EVALUACION CONTINUA
técnicas mecanogréficas
Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la tarea
RA2 administrativa razonando los pasos a <
. 12 EVALUACION
seguir en el proceso
Elabora documentos de textos utilizando las
RA4 . .
opciones de un procesador de textos tipo
Elabora documentos y plantillas
RA3 manejando opciones de la hoja de 22 EVALUACION
calculo tipo
Realiza operaciones de manipulacién de
RAS datos en bases de datos ofimaticas
tipo
Integra imdagenes digitales y secuencias de
video, utilizando aplicaciones tipo vy 32 EVALUACION
RA6 e
periféricos en documentos de la
empresa
Elabora presentaciones multimedia
RA7 . . e
utilizando aplicaciones especificas
Gestiona el correo y la agenda
RA8 electrénica, utilizando aplicaciones DUALIZADO, 22 EVALUACION
especificas
5. Se evaluaran el total de contenidos del Médulo a partir de los Resultados de aprendizaje y

Criterios de evaluacién. Se consideran evaluables todos los criterios reflejados como tal
en las siguientes tablas, por lo que no se puede superar un Resultado de aprendizaje para
el que se obtenga una nota inferior a 3 tras aplicar los pesos de los criterios de evaluacién
que se indican en ellas. Los porcentajes aplicables a cada RA y CE son los siguientes:
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1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.
Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 20%
% sobre | NSTRUMENTO DE
% sobre A
p nota EVALUACION UNIDAD
CRITERIO DE EVALUACION nt:italt:;al total del DIDACTICA
e .
médulo E T J o
la. Se han organizado los elementos y espacios de 7.78% 1,56% X X 1
trabajo
1.b. Se ha mantenido la posicién corporal correcta 7,78% 1,56% X X 1
l.c. Se ha identificado la posm?r? correcta de los dedos 7.78% 1,56% X X 1
en las filas del teclado alfanumérico.
1.d. Se han prfecise?do Ias, .funciones de puesta en 7.77% 1,55% X X 1
marcha del terminal informético.
l.e. Se han empleado coordinadamente las lineas del
teclado alfanumérico y las teclas de signos vy 7,77% 1,55% X X 1
puntuacion
1f Se ha utl!l?ado el meton de escritura al ta.cto en 7.77% 1,55% X X 1
parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
1.g..Se ha utlllzadg el ,metodo de escritura al tacto para 7.77% 1,55% X X 1
realizar textos en inglés.
1.h. Se ha controlado la velocidad (minimo de 200
p.p.m.) y la precisién (maximo una falta por minuto) | 30,00% 6,00% X X 1
con la ayuda de un programa informatico
1:|. §e han aplicado las normas de presentacion de los 7.78% 1,56% X X 1
distintos documentos de texto.
1j. Se r,wa.n localizado y corregido los errores 7.78% 1,56% X X 1
mecanograficos

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacion directa

CONSIDERACIONES:

Para la evaluacidn habra que tener en cuenta que los instrumentos tendran asignada la siguiente relevancia:

EXAMEN — 60 %
EJERCICIOS — 25 %
OBSERVACION - 15 %

El examen, con caracter general, consistira en preguntas cerradas de una o multiples respuestas con misma valoracion para todas

ellas hasta completar la puntuacion maxima. Todas las preguntas versardn sobre contenidos vistos en clase o propuestos como

parte de trabajos o ejercicios.
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2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa
razonando los pasos a seguir en el proceso.

Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 10%
% sobre | INSTRUMENTO DE
% sobre A
2 nota EVALUACION UNIDADES
CRITERIO DE EVALUACION nota total | 4otal el DIDACTICAS
e .
médulo E T J 0

2’.a..Se han identifi.cado !os requisitos. m.l'rlmimos y 12,5% 1,25% X X 2v3
optimos para el funcionamiento de la aplicacion
2.b. Se har} identifi'cado y es'tabl'e’cido las fases del 12,5% 1,25% X X 2v3
proceso de instalacion y actualizacion.
2.c. Se han.respeta.cilo las especificaciones técnicas del 12,5% 1,25% X X 2v3
proceso de instalaciéon
2d ?e han cor?figurado las aplicaciones segun los 12,5% 1,25% X X 2v3
criterios establecidos.
fi.:a.|$e han documentado las incidencias y el resultado 12,5% 1,25% X X 2v3
.2.f. Se h'a’n solucior}ado pr.oblema's.en la instalacion o 12,5% 1,25% X X 2v3
integracion con el sistema informatico.
?.g Se h?n eIiminadF) y/o afiadido componentes de la 12,5% 1,25% X X 2v3
instalacion en el equipo.
2.h. Se han respetado las licencias software 12,5% 1,25% X X 2Y3

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacién directa

CONSIDERACIONES:

Para la evaluacidn habré que tener en cuenta que los instrumentos tendran asignada la siguiente relevancia:

EXAMEN - 60 %
TRABAJOS -40 %

El examen, con cardacter general, consistird en preguntas cerradas de una o multiples respuestas con misma valoracion para todas

ellas hasta completar la puntuacion maxima. Todas las preguntas versaran sobre contenidos vistos en clase o propuestos como

parte de trabajos o ejercicios.

Los trabajos a realizar seran publicados y entregados a través de Classroom. Para su entrega se establecera un plazo limite, siendo

la nota maxima a obtener por los trabajos entregados fuera de plazo un 5 (es decir, cada criterio valorado computara por la mitad).
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3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 25%
2 nota UNIDADES
CRITERIO DE EVALUACION nztzl:;al total del DIDACTICAS

madulo E T J 0

3.a Se han utilizado los diversos tipos de datos vy

. . . 14,28% 3,57% X X 7y 8

referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
3.b. Se han aplicado férmulas y funciones 14,28% 3,57% X X 7y8
3c Se h d dificad afi d

.c e a.n generado y modificado graficos de 14,28% 3,57% X X 7y8
diferentes tipos.
3.d. Se han emplez.ado macros para la realizaciéon de 14,28% 3,57% X X 7y8
documentos y plantillas.
3.e. Se han importado y exportado hojas de célculo 14,28% 3,57% X X 7y8

creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.

3.f. Se ha utilizado la hoja de célculo como base de
datos: formularios, creacién de listas, filtrado, | 14,28% 3,57% X X 7y8
proteccion y ordenacion de datos.

3.g. Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para

) . . . S 14,28% 3,57% X X 7y8
introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacién directa

CONSIDERACIONES:
Para la evaluacidn habra que tener en cuenta que los instrumentos tendran asignada la siguiente relevancia:

EXAMEN - 60 %
TRABAJOS - 40 %

El examen, con caracter general, consistira en preguntas cerradas de una o multiples respuestas con misma valoracion para todas
ellas hasta completar la puntuacion maxima. Todas las preguntas versaran sobre contenidos vistos en clase o propuestos como

parte de trabajos o ejercicios.

Los trabajos a realizar seran publicados y entregados a través de Classroom. Para su entrega se establecera un plazo limite, siendo
la nota maxima a obtener por los trabajos entregados fuera de plazo un 5 (es decir, cada criterio valorado computara por la mitad).
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4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo
Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 15%
% sobre | INSTRUMENTO DE
% sobre 2
p nota EVALUACION UNIDADES
CRITERIO DE EVALUACION nota total | 9% DIDACTIAS
del RA madulo
E T J 0]

4.a Se han utilizado las funciones, prestaciones y
procedimientos de los procesadores de textos y 12,5% 1,88% X X 5y6
autoedicion
4.b. Se han identificado las caracteristicas de cada tipo 12,5% 1,88% X X 5y6
de documento
4.c Se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de 12,5% 1,88% X X 5y6
estructura.
4.d. Se han conf.ec.ciona.\do p.IantiIIas adaptadas a los 12,5% 1,88% X X 56
documentos administrativos tipo.
4.e. ,Se han |nFegra,do objetos, graficos, tablas y hojas 12,5% 1,88% X X 56
de calculo, e hipervinculos entre otros
4.f. S.e han detectado y corregido los errores 12,5% 1,88% X X 56
cometidos.
4.g. Se ha recuperado y utilizado la informacion 12,5% 1,88% X X 5y6
almacenada.
4.h. Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad vy 12,5% 1,88% X X 5y6
confidencialidad de los datos.

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacion directa

CONSIDERACIONES:
Para la evaluacion habrd que tener en cuenta que los instrumentos tendran asignada la siguiente relevancia:

EXAMEN - 60 %
TRABAJOS - 40 %

El examen, con caracter general, consistira en preguntas cerradas de una o multiples respuestas con misma valoracion para todas
ellas hasta completar la puntuacion maxima. Todas las preguntas versardn sobre contenidos vistos en clase o propuestos como
parte de trabajos o ejercicios.

Los trabajos a realizar seran publicados y entregados a través de Classroom. Para su entrega se establecera un plazo limite, siendo
la nota maxima a obtener por los trabajos entregados fuera de plazo un 5 (es decir, cada criterio valorado computara por la mitad).
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5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo

Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 10%
% sobre % sobre INSTRUMENT,O DE
(]
- nota EVALUACION UNIDADES

CRITERIO DE EVALUACION nota total total del DIDACTICAS

del RA .

madulo E T J 0

5.a. Se han. identificado los elementos de las bases de 14,28% 1,43% X X 9y 10
datos relacionales.
5.b. Se han creado bases de datos ofimaticas 14,28% 1,43% X X 9y 10
5'.c. Se han u?ll_lzado |E:-15 .tablas fie la base de datos 14,28% 1,43% X X 9y 10
(insertar, modificar y eliminar registros).
5.d. Se han utilizado asistentes en la creacion de 14,28% 1,43% X X 9y 10
consultas
5.e. Se .han utilizado asistentes en la creacidon de 14,28% 1,43% X X 9y 10
formularios.
?.f. Se han utilizado asistentes en la creaciéon de 14,28% 1,43% X X 9y 10
informes.
.5.g. Se .h’a realizado busqueda y filtrado sobre la 14,28% 1,43% X X 9y 10
informacién almacenada.

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacién directa

CONSIDERACIONES:
Para la evaluacion habrd que tener en cuenta que los instrumentos tendran asignada la siguiente relevancia:

EXAMEN - 60 %
TRABAJOS - 40 %

El examen, con cardcter general, consistird en preguntas cerradas de una o multiples respuestas con misma valoracion para todas
ellas hasta completar la puntuacion maxima. Todas las preguntas versardn sobre contenidos vistos en clase o propuestos como

parte de trabajos o ejercicios.

Los trabajos a realizar seran publicados y entregados a través de Classroom. Para su entrega se establecera un plazo limite, siendo
la nota maxima a obtener por los trabajos entregados fuera de plazo un 5 (es decir, cada criterio valorado computara por la mitad).
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6. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa
Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 5%
i eopra | %sobre | INSTRUMENTO DE
p Ny nota EVALUACION UNIDAD
CRITERIO DE EVALUACION nc;t:l t:;al total del DIDACTICA
médulo E T J 0

?,:ggesnees han analizado los distintos formatos de 11,11% 0,56% X X 1
z::.ﬁz;cl: realizado la adquisicion de imagenes con 11,11% 0,56% X X 1
6.c. Se. ha trab,ajado . cori imagenes a diferentes 11,11% 0,56% X X 1
resoluciones, segun su finalidad
6:d. Se han importado y exportado imagenes en 11,11% 0,56% X X 1
diversos formatos.
6.e. Se han .recono.cndo los elementos que componen 11,11% 0,56% X X 1
una secuencia de video
6.f, Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» 11,11% 0,56% X X 1
mas empleados
6.g Se han importado y exportado secuencias de video 11,11% 0,56% X X 11
6.h Se han capturado secuencias de video con recursos 11,11% 0,56% X X 11
adecuados

- — - 1
.6|’Se han e!aborado guias basicas de tratamiento de 11,11% 0,56% X X
imagenes y video.

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacién directa
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7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas

Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo 15%

INSTRUMENTO DE

% sobre

% sobre 2
< nota EVALUACION UNIDAD

CRITERIO DE EVALUACION notatotal | ' DIDACTICA

del RA madulo

E T J 0]

7.a: Se. han identificado.las opciones basicas de las 59% 0,75% X X 12
aplicaciones de presentaciones.
7.b. Se reconocen los distintos tipos de vista asociados 59 0,75% X X 12

a una presentacion.

7.c. Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas basicas de composicion, disefio y 5% 0,75% X X 12
utilizacién del color.

7.d. Se han diseiiado plantillas de presentaciones 35% 5,25% X X 12

7.e. Se han creado presentaciones. 35% 5,25% X X 12

7.f. Se han utilizado periféricos para ejecutar

presentaciones 15% 2,25% X X 12

E=Examen; T=Trabajos en aula y casa ; J=Ejercicios aula; O=Observacion directa

CONSIDERACIONES:
Para la evaluacidn habra que tener en cuenta que los instrumentos tendran asignada la siguiente relevancia:

EXAMEN - 60 %
TRABAJOS -30 %
EJERCICIOS AULA - 10%

El examen, con caracter general, consistira en preguntas cerradas de una o multiples respuestas con misma valoracion para todas
ellas hasta completar la puntuacion maxima. Todas las preguntas versardn sobre contenidos vistos en clase o propuestos como

parte de trabajos o ejercicios.

Los trabajos a realizar seran publicados y entregados a través de Classroom. Para su entrega se establecera un plazo limite, siendo
la nota maxima a obtener por los trabajos entregados fuera de plazo un 5 (es decir, cada criterio valorado computara por la mitad).
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8. Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas
Peso del Resultado de Aprendizaje sobre el total del médulo | DuALizaDO
% sobre | INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION ool | 1o EVALUACION g
notatotal 1, tal del DIDACTICA
del RA sdul
modulo 1 E T J 0]
8.a Se han descrito los elementos que componen un 12
correo electrénico
8.b Se han analizado las necesidades basicas de gestion 12
de correo y agenda electronica.
8.c. Se han configurado distintos tipos de cuentas de 12
correo electrénico ESTOS CRITERIOS SON
8.d. Se han conectado y sincronizado agendas del DUALIZADOS. LA,NOTA DEL 12
equipo informatico con dispositivos moviles RA SERA
APTO / NO APTO

8.e. Se ha operado con la libreta de direcciones 12
8.f. Se ha trabajado con todas las opciones de gestion
de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y 12
otros).
8.g Se han utilizado opciones de agenda electrdnica 12
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