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1. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL

Segun la Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Culturay
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de “Técnico Superior en
Administracion y Finanzas” para la Comunidad Autonoma de Aragon, este

modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales: b, d, e, g,o0y v:

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion

para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con

la gestion empresarial.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para

clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados
con la evolucion cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de

actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la
evaluacion y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar

procedimientos de gestion de calidad.
y las competencias: a, b, d, e, n, p y r del titulo.

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos

de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas,

informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
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procesos administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las

técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion

y la comunicacion.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y

competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas

en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

Ademas, aporta al alumnado las unidades de competencia siguientes recogidas
en la ley organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones y de la Formacion

Profesional:

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte

convencional e informatico

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales y distintos

formatos.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la

documentacion.

Equivalencia en créditos ECTS: 12
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OBJETIVOS DEL MODULO

e Mantiene en condiciones O6ptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones vy red, instalando y actualizando los componentes hardware y

software necesarios.

e Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas

mecanograficas.

e Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios

convencionales e informéticos la informacién necesatria.

e Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

e Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un

procesador de textos.

e Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades
gue se planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando

las opciones avanzadas.

e Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y

periféricos especificos

e Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones

especificas.
o Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas

2. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS
UNIDADES DIDACTICAS

1. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
1.1.Elementos de hardware.

1.2. Elementos de software.
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1.3. Sistemas operativos.

1.4.Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y

actualizacion de recursos.
2. Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica

2.1.Postura corporal ante el terminal. Posicion de los brazos, mufiecas y

manos. Prevencion de riesgos.
2.2.La ergonomia en el puesto de trabajo. Los riesgos laborales.
2.3.Composicion de un terminal informatico.

2.3.1. Hardware

2.3.2. Periféricos de entrada: teclados, escaner

2.3.3. Software: programas para el procesamiento de textos,

reconocimiento de voz

2.4.Conocimiento del teclado

2.5.Colocacion de dedos.

2.6. Desarrollo de la destreza mecanografica mediante software especifico.
2.6.1. Escritura de palabras simples
2.6.2. Escritura de palabras de dificultad progresiva
2.6.3. Mayusculas, numeracion y signos de puntuacién
2.6.4. Copia de textos con velocidad controlada

2.7.Escritura de textos en inglés.

2.8. Teclado numeérico

2.9.Correccion de errores.

3. Gestion de archivos y busqueda de informacion:
3.1.Internet y navegadores.

3.2. Utilidad de los navegadores.
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3.3.Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a traves

de la web.

3.4.Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos
e imagenes y redes Sociales, entre otros.

3.5.Compresioén y descompresion de archivos.
3.6.Buscadores de informacion.
3.7.Importacién/exportacion de la informacion.
3.8.Técnicas de archivo.

3.9.El archivo informatico. Gestion documental

4. Elaboracion de hojas de calculo:
4.1.Estructura y funciones.

4.1.1. Introduccion a la hoja de célculo:
4.1.1.1. Celdas, rangosy libros
4.1.1.2. Edicion de datos
4.1.1.3. Uso de la ayuda

4.1.2. Estructura de una hoja de calculo:
4.1.2.1. Filasy columnas
4.1.2.2. Seleccién
4.1.2.3. Modificacién de tamafio
4.1.2.4. Inserciony supresion

4.2.Instalacion y carga de hojas de calculo.
4.3.Disefio.

4.3.1. Formatos: fuentes, bordes, tipos de datos, autoformato, proteccién

4.3.2. Estilos

4.4.Edicidon de hojas de calculo.
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4.4.1. Utilizacion de formulas y funciones
4.4.2. Verificacion ortografica
4.4.3. Uso de plantillas y asistentes
4.5. Graficos. Creacion de tablas y graficos dindmicos.
4.6. Tratamiento de datos.
4.7.0Otras utilidades.
4.7.1. Importacion y exportacion de hojas de calculo
4.7.2. Macros. Disefio y creacion de macros
4.7.3. Elaboracién de distintos tipos de documentos
4.8. Gestion de archivos.
4.9.Impresién de hojas de célculo.
4.10. Interrelaciones con otras aplicaciones.
. Creacién de documentos con procesadores de texto:
5.1. Estructura y funciones.
5.2.Instalaciéon y carga.
5.3.Edicién de textos y tablas.
5.4.Disefio de documentos y plantillas.
5.4.1. Estilos
5.4.2. Formularios
5.4.3. Acceso a datos
5.4.4. Verificacion ortografica y gramatical
5.4.5. Combinar documentos
5.4.6. Creacion y uso de plantillas

5.4.7. Importacion y exportaciéon de documentos
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5.5. Gestion de archivos.
5.6.Impresion de textos.
5.7.0pciones avanzadas
5.7.1. Disefio y creacion de macros
5.7.2. Elaboracion de distintos tipos de documentos
5.7.3. El reconocimiento éptico de caracteres
5.8.Interrelacién con otras aplicaciones.

. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién

administrativa:
6.1. Estructura y funciones de una base de datos.

6.1.1. Elementos de las bases de datos: claves, relaciones, integridad y

consultas

6.2.Tipos de bases de datos.
6.3.Disefio de una base de datos. Tablas, consultas, formularios, informes
6.4. Utilizacion de una base de datos.

6.4.1. Manejo de asistentes

6.4.2. Busqueda y filtrado de la informacion

6.4.3. Disefio y creacién de macros
6.5. Interrelacién con otras aplicaciones.
. Gestion integrada de archivos:

7.1. Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, base de

datos, procesador de textos, graficos y otros.

7.2.Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de

captacion y reproduccion.

7.3. Contenido visual y/o sonoro. Imagen y video digital
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7.4.0bjetivo de la comunicacion de los contenidos.
7.5.Insercion en otros medios o documentos.
7.6.Obsolescencia y actualizacion.

8. Gestion de correo y agenda electronica:
8.1. Funcién del correo electronico y agenda electrénica.

8.2. Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electrénico y

agenda electronica.
8.3. El correo web.
8.4. Tipos de cuentas de correo electrénico.
8.5. Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.
8.6. Plantillas y firmas corporativas.

8.7. Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de

mensajes.

8.8. La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear
listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones

ofiméticas.

8.9. Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de

seguridad, entre otras.
8.10. Gestién de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
8.11. Gestidon en dispositivos maoviles del correo y la agenda.
8.12. Sincronizacién con dispositivos moviles.
8.13. Seguridad en la gestién del correo.
9. Elaboracién de presentaciones:
10. Estructura y funciones.

10.1. Utilidad de los programas de presentacion
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10.2. La interfaz de trabajo
10.3. Creacidn de presentaciones
10.4. Disefio y edicion de diapositivas
10.5. Reglas de composicion
11.Instalacion y carga.
12.Procedimiento de presentacion.
12.1. Formateo de diapositivas, textos y objetos
12.2. Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion
12.3. Lainteractividad
13. Utilidades de la aplicacion.
13.1. Aplicacién de sonido y video
13.2. Importacién y exportacion de presentaciones
13.3. Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas
13.4. Disefio y creacion de macros
13.5. Visualizacion e impresion de la presentacion
14.Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad.

15.Interrelaciones con otras aplicaciones.




I.LE.S.
HERMANOS
ARGENSOLA
BARBASTRO

FTOEO2-02 Minimos Exigibles

OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

Pdgina 12 de 34

TEMPORALIZACION

d 1er 20 3er
USES conuees AREE Trimestre | Trimestre | Trimestre
Presentacion del médulo y
0 plataforma Moodle y Google 5 5
Workspace
1 Mantenimiento basico de 6 6
equipos, aplicaciones y red
Escritura de textos segun la
2 técnica mecanografica ee 32 20 10
3 Ge_stlon de g’rchlvos y busqueda 6 5 5 5
de informacion
4 Elaboracién de hojas de calculo 45 27 18
Creacion de documentos con
S procesador de textos &9 24 21
Utilizacion de bases de datos
6 para el tratamiento de la 40 40
informacion administrativa
7 Gestion integrada de archivos 5 5
8 Gesthn 'de correo y agenda 6 5 5 5
electronica
9 Elaboracion de presentaciones 8 8
Total 228 79 72 77
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DISTRIBUCION TEMPORAL:
La duracion establecida para impartir el modulo profesional “Ofimética y Proceso

de la Informacién” es de 224 h. Segun calendario aragonés del curso 2022-23

es de 228 horas, que se distribuyen entre los tres trimestres con el siguiente

detalle:

Primera Evaluacién

UNIDAD TITULO Horas
Unidad 0 Presentacion del mddulo /entrega claves Novotyping. Alta en 5
Moodle. Google Workspace.
Unidad 1 |Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y redes. 6
Unidad 2 SE:r(T:]ri;g;?ec:)e textos segun la técnica mecanografica. (3h. 32
Unidad 3 |Gestion de archivos y busqueda de informacién 2
Unidad 9 |Elaboracién de presentaciones
Unidad 8 |Gestion de correo y agenda electrénica.
Unidad 5 | Creacion de documentos con procesador de textos 24
TOTAL 12 Evaluacion 79
Segunda Evaluacion
Unidad 2 E:;rgg;?ei()e textos segun la técnica mecanografica. (2 h/ 20
Unidad 3 |Gestion de archivos y busqueda de informacion. 2
Unidad 4 |Elaboracion de Hojas de calculo. 27
Unidad 5 |Creacion de documentos con procesadores de texto. 21
Unidad 8 |Gestion de correo y agenda electrénica. 2
TOTAL 22 Evaluacion 72
Tercera Evaluacion
Unidad 2 |Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica. (1h. semanal) 10
Unidad 3 |Gestién de archivos y busqueda de informacion. 2
Unidad 4 |Elaboracién de Hojas de calculo. 18
Unidad 6 g(';lrlllziﬁg?rgt?\zlaases de datos para el tratamiento de la informacién 40
Unidad 7 |Gestion integrada de archivos.
Unidad 8 |Gestidn de correo y agenda electronica
TOTAL 32 Evaluacion 77
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4. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO

La calificacion en los modulos del Ciclo Formativo es numérica sin decimales.
Con calificacién igual o superior al 5 se supera el modulo, por el contrario, con

calificaciones inferiores al 5 el médulo se suspende.

Para calcular la calificacion de cada modulo se aplican los criterios establecidos

para cada uno de ellos.
Si la nota obtenida tiene decimales se aplicara este proceso de redondeo:

- Notas con decimal inferior a 0,50 la nota sera el nUmero entero obtenido,

despreciando el decimal.

- Notas con decimal igual o superior a 0,50 la nota sera el nimero entero

superior al obtenido.

Los criterios de Evaluacion son los establecidos en la Orden de desarrollo del
curriculo del ciclo formativo en relacion a este médulo y que se indican en el

apartado E de esta programacion.

Los criterios de calificacion que se aplican en este moédulo son los

siguientes:

Calificacion de Operatoria de Teclados:
Sera la media ponderada de estos dos indicadores:
a) Lanota de velocidad 80%.

Primera evaluacién: se espera que todos los alumnos escriban “al tacto” y
superen las 130 pulsaciones por minuto netas, restando CINCO pulsaciones por
cada falta cometida, con una precisién de un error maximo por minuto. Este
criterio supone el umbral del 5. Cada 20 pulsaciones mas o menos supondra

subir o bajar un punto.

Segunda evaluacion: se espera que todos los alumnos escriban “al tacto” y
superen las 170 pulsaciones por minuto netas, restando CINCO pulsaciones por

cada falta cometida, con una precision de un error maximo por minuto. Este
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criterio supone el umbral del 5. Cada 20 pulsaciones mas o menos supondra

subir o bajar un punto.

SF (5) B (6) N (7) N8) SB (9) SB(10)
12 Evaluacién 130 p/n 150 p/n 170 p/n 190p/n 210 p/n | 230 p/n
22 Evaluacién 170 p/n 190 p/n 210 p/n 230 p/n 250 p/n | 270 p/n
32 Evaluacién 200 p/n 220 p/n 240 p/n 260 p/n 280 p/n | 300 p/n

Tercera evaluaciéon: se espera que todos los alumnos escriban “al tacto” y
superen las 200 pulsaciones por minuto netas, restando CINCO pulsaciones por
cada falta cometida, con una precision de un error maximo por minuto. Este
criterio supone el umbral del 5. Cada 20 pulsaciones mas o menos supondra

subir o bajar un punto.

Las puntuaciones netas se calculan restando al total 5 pulsaciones por cada

error.

Los ejercicios para alcanzar las pulsaciones netas establecidas, seran de una

duracién de 10 minutos.
Con estos minimos el alumno conseguira un 5 en este apartado.

El baremo para la nota humérica, una vez que se supere la velocidad minima
sera:

La nota de trabajo 20%.

Premiara el nimero de lecciones del programa Novotyping Online superadas
durante el curso. Se entendera superada cada leccién cuando se hayan pasado

todos los ejercicios de la misma.
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12 Evaluacién Calificacién 22 Evaluacion Calificacion 32 Evaluacioén

2 lecciones 1 1 leccion 1 6 ejercicios (1/2 leccion)
4 lecciones 2 2 lecciones 2 1 leccion

6 lecciones 3 3 lecciones 3 1,5 lecciones

8 lecciones 4 4 lecciones 4 2 lecciones

10 lecciones 5 5 lecciones 5 2,5 lecciones

12 lecciones 6 6 lecciones 6 3 lecciones

14 lecciones 7 7 lecciones 7 3,5 lecciones

16 lecciones 8 8 lecciones 8 4 |lecciones

18 lecciones 9 9 lecciones 9 4.5 lecciones

20 lecciones 10 10 lecciones 10 5 lecciones

Calificaciéon

1

© 00 N O ok~ DN

Calificacion de Ofimatica:
Prueba objetiva 80% sobre las unidades didacticas

Cada prueba se corregira segun los criterios que para ella se establezcan y

que se haran explicitos.
Ejercicios obligada presentacion 10%.

Se alcanzara este porcentaje cuando, ademas de entregar todos los ejercicios
marcados como obligatorios por la profesora, éstos estén perfectos. La

“gravedad” de los fallos determinara la penalizacién en la calificacién.

La entrega fuera de plazo supondrd una disminucion, de 2 puntos, en la
calificacion de la tarea. Téngase en cuenta que como se trabaja con Google
Workspace, y Moodle todos los alumnos pueden enviar los trabajos en fecha, ya
que podran acceder a ellos desde cualquier equipo que tenga conexion a

internet.

Tareas de clase 10%.

Se puntuaran todas las tareas individuales o colectivas que se programen en
clase. Con todas realizadas los alumnos conseguiran 1 punto. (independiente de
la calificacién obtenida) Por cada actividad que falte se disminuira 0,2 p.
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Los alumnos que, por incorporarse mas tarde al curso no hayan realizado las

actividades de clase, podran efectuarlas durante la semana previa a la

Evaluacion.
Calificacién final Ofimatica y Procesos de informacidn
Operatoria de teclados
20% 80% velocidad
20% lecciones del programa Novotyping Online finalizadas
Ofimética
[0)
80% 80% examen -
10% ejercicios obligatorios
10% tareas de clase

Para calcular la media de la nota final, sera necesario que el alumno haya
obtenido calificacion minima de 4 en los apartados de ofimatica y de operatoria
de teclados.

Para aplicar los criterios de calificacion anteriores sera imprescindible que el
alumno/a no acumule un total de faltas de asistencia (justificadas o no) superior

al 15% de la carga horaria del médulo.

Previa peticion del alumno, de este porcentaje podran quedar excluidos en un
60% quienes tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral,

circunstancia que debera quedar convenientemente acreditada.

Cuando los alumnos no se hayan presentado a los examenes programados en
cada trimestre por razones debidamente justificadas, los podran realizar la

semana anterior a la fecha de cada evaluacion.

De cada una de las pruebas y/o trabajos se realizara una Unica prueba de

recuperacion, bien en junio o en una fecha a pactar con los alumnos.

En la 22 evaluacion final de junio los alumnos se evaluaran exclusivamente de

los contenidos no superados.
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ALUMNOS QUE COPIAN EN EXAMENES.

En el caso de que se observe o detecte que un alumno/a copia o ha copiado,

durante la realizacién de un examen y se demuestre, el protocolo de actuacion

sera el siguiente:

El profesor/a procedera a recoger el exameny el alumno/a sera expulsado

del aula.
El profesor/a calificara el examen con un 0.

El alumno/a debera presentarse a examen de recuperacion de la

evaluacion correspondiente.

Si se trata de un examen final el alumno/a deber& presentarse al examen

de la siguiente convocatoria.

ALUMNOS QUE PIERDEN EL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

Los alumnos que pierdan el derecho a evaluacién continua, por faltas de

asistencia superiores al 15% de la carga horaria del médulo, deberan:

Presentarse a un examen final que incluira todos los contenidos del
modulo. La calificacion obtenida en el examen, siempre que sea superior

a 5, tendra un valor de 90% de la nota.

Haber entregado, en las fechas previstas, los trabajos que se hayan
propuesto al resto de alumnos. El valor asignado a los trabajos es del 10%
de la nota. Este 10% se calculard de la media aritmética de las
calificaciones de los trabajos, siempre que este resultado sea como

minimo 5.

La Junta de Evaluacion podra valorar, en su caso, aquellas situaciones de

caracter extraordinario que afecten a lo dispuesto en el parrafo anterior.
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5. MINIMOS EXIGIBLES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1. Mantiene en condiciones Optimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los

componentes hardware y software necesarios.

INSTRUMENTO
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO | DE EVALUACION | UNIDAD
E|T|J|O
1.a Se han realizado pruebas de funcionamiento |1.a.1 Realizar pruebas de funcionamiento X x| x |x 1
de los equipos informéticos. de los equipos informaticos.
1.b Se han comprobado las conexiones de los 1.b.1 Comprobar las conexiones de los X x| x |x 1
puertos de comunicacion. puertos de comunicacion.
. - . 1.c.1 Identificar los elementos béasicos
1.c Se han identificado los elementos béasicos .
, (hardware y software) de un sistema en X X | XX 1
(hardware y software) de un sistema en red. red
1.d Se han caracterizado los procedimientos 1.d.1 Caracterizar IOS procedlmlen_tos
. . generales de operaciones en un sistema de X X | X |X 1
generales de operaciones en un sistema de red. red
1.e Se han utilizado las funciones béasicas del 1.e.1 Utilizar las funciones basicas del X x| x |x 1
sistema operativo. sistema operativo.
1.f Se han aplicado medidas de seguridad y 1.f.1 Aplicar medidas de seguridad y
confidencialidad, identificando el programa confidencialidad, identificando el programa X X | X |X 1
cortafuegos y el antivirus. cortafuegos y el antivirus.
1.g Se ha compartido informacion con otros 1.9.1 Compartir informacion con otros
. . X X | X |X 1
usuarios de la red. usuarios de la red.
1.h Se han ejecutado funciones bésicas de 1.h.1 Ejecutar funciones bésicas de usuario
usuario (conexién, desconexion, optimizacién del | (conexién, desconexion, optimizacién del
espacio de almacenamiento, utilizacion de espacio de almacenamiento, utilizacion de X x | x x 1
periféricos, comunicacion con otros usuarios y periféricos, comunicacion con otros
conexién con otros sistemas o redes, entre usuarios y conexién con otros sistemas o
otras). redes, entre otras).
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

2. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas

INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD
E|T|J]|O
2.a. Se han organizado los elementos y espacios |2.a.1 Organizar los elementos y espacios de
. : X X | X | X 2
de trabajo trabajo
gbt;'r;?aha mantenido la posicion corporal 2.b.1 Mantener la posicion corporal correcta X XX XX 2
2.c. Se haidentificado la posicion correcta de los |2.c.1 Identificar la posicién correcta de los
. e : - X X | X | X|X 2
dedos en las filas del teclado alfanumeérico. dedos en las filas del teclado alfanumérico.
2.d. Se han precisado las funciones de puesta en | 2.d.1 Precisar las funciones de puesta en
o " N o X X[ X[ X|X 2
marcha del terminal informatico. marcha del terminal informético.
2.e.Se han empleado coordinadamente las lineas | 2.e.1 Emplear coordinadamente las lineas del
del teclado alfanumérico y las teclas de signos y |teclado alfanumérico y las teclas de signos y X X | X | X|X 2
puntuacion puntuacion
2.f.Se ha utilizado el método de escritura al tacto |2.f.1 Utilizar el método de escritura al tacto en
en parrafos de dificultad progresiva y en tablas parrafos de dificultad progresiva y en tablas X X | X | X|X 2
sencillas. sencillas.
2.9.Se ha utilizado el método de escritura al tacto | 2.g.1 Utilizar el método de escritura al tacto X x| x| x| x 5
para realizar textos en inglés. para realizar textos en inglés.
2.h.Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 | 2.h.1 Controlar la velocidad (minimo de 200
p.p.m.) y la precisién (maximo una falta por p.p.m.) y la precisién (maximo una falta por
; ; X X | X | X | X 2
minuto) con la ayuda de un programa minuto) con la ayuda de un programa
informatico. informatico.
2.i. Se han aplicado las normas de presentacion |2.i.1 Aplicar las normas de presentacion de los
- I X XX | X | X 2
de los distintos documentos de texto. distintos documentos de texto.
2.j.Se han localizado y corregido los errores 2.j.1 Localizar y corregir los errores X x| x| x| x 5
mecanograficos mecanograficos
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e informaticos la informacion

necesaria.
INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD
E|T|J]|O
3.a Se han detectado necesidades de 3.a.1 Detectar necesidades de X x| x| x 3
informacion. informacion.
3.b Se han identificado y priorizado las fuentes 3.b.1 Identificar y priorizar las fuentes de
i ) " 9 . S X X | X | X 3
de obtencion de informacion obtencidn de informacion
3.c Se han elegido buscadores en Intranet y en | 3.c.1 Elegir buscadores en Intranet y en
Internet segun criterios de rapidez y de opciones |Internet segun criterios de rapidez y de X X | X | X 3
de busqueda. opciones de busqueda.
3.d Se han empleado herramientas Web 2.0 3.d.1 Emplear herramientas Web 2.0 para X x| x| x 3
para obtener y producir informacion. obtener y producir informacion.
3.e Se he_m gtlllzaO!o los criterios de busqueda 3.e.1l Utilizar los criterios de busqueda para
para restringir el nimero de resultados . , ) X X | X | X 3
) restringir el nimero de resultados obtenidos.
obtenidos.
3.f Se han aplicado sistemas de seguridad, 3.f.1 Aplicar sistemas de seguridad,
proteccién, confidencialidad y restriccién de la proteccion, confidencialidad y restriccion de X X | X | X 3
informacion. la informacion.
3.9 Se ha canalizado la informacion obtenida, 3.9.1 Canalizar la informacion obtenida,
= e C o X X | X | X 3
archivandola y/o registrandola, en su caso. archivandola y/o registrandola, en su caso.
3.h Se han organizado los archivos para facilitar |3.h.1 Organizar los archivos para facilitar la
, . , . X X | X | X 3
la basqueda posterior bdsqueda posterior
3.i Se ha actualizado la informacion necesaria. | 3.i.1 Actualizar la informacion necesaria. X X | X | X 3
3.j Se han cumplido los plazos previstos. 3.j.1 Cumplir los plazos previstos. X X | X | X 3
3.k Se han realizado copias de los archivos. 3.k.1 Realizar copias de los archivos. X X | X | X 3
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las

opciones avanzadas.

INSTRUMENTO DE UNIDA
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION D
E| T |J|] O
4.a Se han utilizado las prestaciones de la hoja |4.a.1 Utilizar las prestaciones de la hoja de
de célculo para realizar gestiones de tesoreria, calculo para realizar gestiones de tesoreria, X x| x Ix| x 4
célculos comerciales y otras operaciones calculos comerciales y otras operaciones
administrativas. administrativas.
4.b Se han disefiado y elaborado documentos 4.b.1 Diseiar y elaborar documentos con la
) . : ; X X | X [ X| X 4
con la hoja de célculo. hoja de célculo.
4.c Se han relacionado y actualizado hojas de 4.c.1 Relacionary actualizar hojas de X x| x Ix| x 4
calculo. calculo.
4.d Se han creado y anidado férmulas y
] . . . X X | X [X| X 4
funciones. 4.d.1 Creary anidar férmulas y funciones.
4.e Se han establecido contrasefias para 4.e.1 Establecer contrasefias para proteger
. : : . X X1 X [ X| X 4
proteger celdas, hojas y libros. celdas, hojas vy libros.
4.f Se han obtenido gréficos para el andlisis de | 4.f.1 Obtener gréaficos para el andlisis de la X x| x Ix| x 4
la informacion. informacion.
4.9 Se han empleado macros para la realizacion |4.9g.1 Emplear macros para la realizacion de
: : X X1 X [ X| X 4
de documentos y plantillas. documentos y plantillas.
4.h Se han importado y exportado hojas de 4.h.1 Importar y exportar hojas de célculo
calculo creadas con otras aplicaciones y otros creadas con otras aplicaciones y otros X X | X [ X] X 4
formatos. formatos.
4.i Se ha utilizado la hoja de calculo como base |4.i.1 Utilizar la hoja de calculo como base de
de datos: formularios, creacion de listas, filtrado, |datos: formularios, creacion de listas, filtrado, X X | X [ X| X 4
proteccion y ordenacion de datos proteccion y ordenacion de datos
4.j Se han utilizado aplicaciones y periféricos 4.j.1 Utilizar aplicaciones y periféricos para
para introducir textos, numeros, cédigos e introducir textos, numeros, codigos e X X | X [ X| X 4

imagenes.

imagenes.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

5. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos.

INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD
E|T|J]|O
5.a Se han utilizado las funciones, 5.a.1 Utilizar las funciones, prestaciones y
prestaciones y procedimientos de los procedimientos de los procesadores de textos y X X | X | X]|X 5
procesadores de textos y autoedicion autoedicion
5.b. Se han identificado las caracteristicas | 5.b.1 Identificar las caracteristicas de cada tipo de
; X X | X | X]|X 5
de cada tipo de documento documento
5.c Se han redactado documentos de
texto con la destreza adecuada y 5.c.1 Redactar documentos de texto con la destreza X X | X | X]|X 5
aplicando las normas de estructura. adecuada y aplicando las normas de estructura.
5.d.Se han confeccionado plantillas
adaptadas a los documentos 5.d.1 Confeccionar plantillas adaptadas a los X X | X | X]|X 5
administrativos tipo. documentos administrativos tipo.
5.e. Se han integrado objetos, gréficos, . Lo . .
tablas y hojas de calculo, e hipervinculos 5.e:1 Intggrar objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, X x | x| x| x 5
e hipervinculos entre otros

entre otros
5.f. Se han de_tectado y corregido los 5.f.1 Detectar y corregir los errores cometidos. X X | X | X]|X 5
errores cometidos.
5.9. Se ha recuperado y utilizado la|5.9.1 Recuperar y utilizar la informacion almacenada. X x | x| x| x 5
informacion almacenada.
5.h. Se han utilizado las funciones y|5.h.1 Utilizar las funciones y utilidades que garanticen las
utilidades que garanticen las normas de | normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los

. ! . . - X X | X | X | X 5
seguridad, integridad y confidencialidad de | datos.
los datos.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacion
administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD
E|[T|J]|O

6.a Se han ordenado y clasificado los datos de | 6.a.1 Ordenar y clasificar los datos de las bases de X x| x| x 6
las bases de datos para presentar la informacion. | datos para presentar la informacion.
6.b Se han realizado consultas de bases de 6.b.1 Realizar consultas de bases de datos con X x | x| x| x 6
datos con criterios precisos. Criterios precisos.
6.c Sg han realiz_ado informes de bases de datos 6.c.1_ Realizar informes de bases de datos con criterios X x | x| x| x 6
con criterios precisos. precisos.
6.d Se han realizado formularios con criterios

) . . L : X X | X | XX 6
precisos. 6.d.1 Realizar formularios con criterios precisos.
6.e Se han actualizado, fusionado y eliminado 6.e.1 Actualizar, fusionar y eliminar registros de las X x | x| x| x 6
registros de las bases de datos. bases de datos.
6.f Se han relacionado las bases de datos con 6.f.1 Relacionar las bases de datos con otras
otras aplicaciones informaticas para desarrollar | aplicaciones informaticas para desarrollar las X X | X | X]|X 6
las actividades que asi lo requieran. actividades que asi lo requieran.
6.9 Se han protegido las bases de datos 6.9.1 Proteger las bases de datos estableciendo

. . . ; - X X [ X ]| X | X 6

estableciendo niveles de seguridad. niveles de seguridad.
6.h Se ha elaborado una base de datos
adaptada a los requerimientos de la 6.h.1 Elaborar una base de datos adaptada a los X X | X | X]|X 6
organizacion. requerimientos de la organizacion.
6.i Se han gestionado de forma integrada bases |6.i.1 Gestionar de forma integrada bases de datos,
de datos, textos e imagenes, entre otros, textos e imagenes, entre otros, importando y
importando y exportando datos provenientes de | exportando datos provenientes de hojas de célculo y X X | X | X]|X 6
hojas de céalculo y obteniendo documentos obteniendo documentos compuestos de todas estas
compuestos de todas estas posibilidades posibilidades
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando

programas y periféricos especificos.

INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD
E|[T|J]|O
7.a. Se han seleccionado archivos audiovisuales
de fuentes externas y se ha elegido el formato 7.a.1 Seleccionar archivos audiovisuales de fuentes X X | X | X 7
Optimo de éstos. externas y se ha elegido el formato 6ptimo de éstos.
7.b. Se ha creado y mantenido un banco propio |7.b.1 Crear y mantener un banco propio de recursos X x| x| x 7
de recursos audiovisuales. audiovisuales.
7.c. Se han personalizado los archivos 7.c.1 Personalizar los archivos audiovisuales en
audiovisuales en funcién del objetivo del funcién del objetivo del documento que se quiere X X | X | X 7
documento que se quiere obtener. obtener.
7.d. Se ha respetado la legislacion especifica en |7.d.1 Respetar la legislacion especifica en materia de X x| x| x 7
materia de proteccién de archivos audiovisuales. |proteccion de archivos audiovisuales.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.

INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD
E T|[J]|O

8.a Se ha utilizado la aplicacion de correo

- - S - X X | X | X 8
electrénico. 8.a.1 Utilizar la aplicacion de correo electrénico.
8.b Se ha identificado el emisor, destinatario y 8.b.1 Identificar el emisor, destinatario y contenido en X x | x| x 8
contenido en un mensaje de correo. un mensaje de correo.
8.c Se han aplicado filtros de proteccion de 8.c.1 Aplicar filtros de proteccion de correo no X x | x| x 8
correo no deseado. deseado.
8.d Se ha canalizado la informacion a todos los 8
implicados. 8.d.1 Canalizar la informacién a todos los implicados.
8.e Se ha comprobado la recepcién del mensaje. | 8.e.1 Comprobar la recepcién del mensaje. X X | X | X 8
8.f Se han organizado las bandejas de entrada y 8
salida. 8.f.1 Organizar las bandejas de entrada y salida.
8.9 Se ha registrado la entrada o salida de

. : X X | X | X 8

COrreos. 8.9.1 Registrar la entrada o salida de correos.
8.h Se han impreso, archivado o eliminado los 8.h.1 Imprimir, archivar o eliminar los mensajes de X x | x| x 8
mensajes de correo. correo.
8.i Se han aplicado las funciones y utilidades 8.i.1 Aplicar las funciones y utilidades que ofrece la
gue ofrece la agenda electrénica como método | agenda electrénica como método de organizacion del X X | X[ X 8
de organizacién del departamento. departamento.
8.j Se han conectado y sincronizado agendas 8.j.1 Conectar y sincronizar agendas del equipo X x | x| x 8
del equipo informatico con dispositivos moviles. | informatico con dispositivos moviles.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas.

INSTRUMENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR MINIMO EVALUACION UNIDAD

E T|1J|O
9.a Se harealizado un andlisis y seleccién de la | 9.a.1 Realizar un andlisis y seleccién de la X x | x| x 9
informacion que se quiere incluir. informacion que se quiere incluir.
9.b Se han insertado distintos objetos (tablas,
gréaficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, 9.b.1 Insertar distintos objetos (tablas, graficos, hojas X x | x| x 9
organigramas, archivos de sonido y video, entre |de célculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de
otros). sonido y video, entre otros) .
9.c Se ha distribuido la informacion de forma 9.c.1 Distribuir la informacion de forma clara y

X X | X[ X 9

clara y estructurada. estructurada.
9.d Se han animado los objetos segun el 9.d.1 Animar los objetos segun el objetivo de la X x | x| x 9
objetivo de la presentacion. presentacion.
9.e Se han creado presentaciones para 9.e.1 Crear presentaciones para acompafiar X X X X 9
acompariar exposiciones orales. exposiciones orales. X
9.f Se han realizado presentaciones
relacionadas con informes o documentacion 9.f.1 Realizar presentaciones relacionadas con X X X 9
empresarial. informes o0 documentacién empresarial.

E=Examen; T=Trabajos; J=Ejercicios; O=Observacion directa

*Sefalar que se podran preguntar los contenidos vistos en clase, a pesar de que no aparezcan en los criterios de evaluacién
mencionados en este apartado
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6. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

EVALUACION INICIAL.
Para conocer las actitudes y aptitudes del grupo y de cada alumno en particular,
durante el primer mes del curso, se realizara un seguimiento diario a los alumnos

de 1° curso de Ciclo Formativo de Grado Medio y de Grado Superior.
Durante este tiempo se observara al alumno y se analizara y valorara:

e Sirealiza las actividades propuestas en clase.

e Si participa en el desarrollo de las clases.

e Su expresion oral y escrita.

e Su caligrafia y faltas de ortografia.

e Su nivel de lectura comprensiva.

e Su nivel de conocimientos matematicos.

e Su comportamiento en clase a nivel individual y dentro del grupo.

e Forma de acceso al Ciclo.

Ademas de la observacién del alumnado en clase, se realizard una prueba
individual escrita, en la que demostraran su nivel de conocimiento sobre

cuestiones generales de ofimatica.

Posteriormente se fijard una sesion de evaluacion donde se realizard una puesta
en comun de lo observado, de cada alumno, por cada uno de los profesores de

los moédulos.

Los resultados de este seguimiento serviran para informar y proponer, a los
alumnos a los que se les ha detectado alguna anomalia, medidas correctoras

antes de que lleguen a obtener malos resultados académicos.

La aplicacion del proceso de evaluacion del alumnado requiere su asistencia
regular a las clases y actividades programadas para los distintos modulos

profesionales del Ciclo Formativo.
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El proceso de evaluacion del aprendizaje programado debe atender a los

siguientes puntos:

Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un porfolio con

los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando en el aula..

En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades
y trabajos en grupos (debates, informes, trabajos, exposiciones, etc.) se
calificaran los mismos evaluandose, en su caso, tanto la calidad de los
trabajos e informes, como la claridad de las exposiciones y el interés y la
participacion en las actividades, teniéndose en cuenta también la

coordinacion de los alumnos en el grupo y el dialogo con los otros grupos.

Dentro de este proceso de evaluacidbn también son importantes la
resolucion de ejercicios y cuestionarios y la realizacion de trabajos y
actividades individuales (tanto escritos como orales) con el fin de conocer
y evaluar el grado de comprension con que se van adquiriendo
individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las

deficiencias o errores en la comprension de los conceptos y procesos.

La evaluacion, dentro de cada Unidad Didactica, se realiza, en
consecuencia, valorando la participacion del alumno en la clase, los
trabajos y actividades, tanto individuales como en grupo, y la resolucion

de ejercicios y cuestionarios que en cada caso se realicen.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE.

Se utilizan distintos mecanismos para la valoracion de los resultados de los

alumnos a lo largo del curso tales como:

Observacion del trabajo diario del alumno/a.
Resolucion de actividades.
Controles periodicos escritos.

Participacion e interés del alumno en el desarrollo de la clase.
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El profesor/a de cada mdédulo teniendo en cuenta los resultados obtenidos a
través de estos mecanismos actuara convenientemente segun las deficiencias

detectadas mediante:
- Repaso de contenidos.
- Actividades de refuerzo.
- Repeticion de controles escritos.
- Trabajos de recuperacion.

En las sesiones de evaluacion teniendo en cuenta los resultados obtenidos por
los alumnos en el conjunto de los médulos, la Junta de Evaluacién decidira la
procedencia o no de realizar adaptaciones curriculares en los casos en los que

no resultaran efectivos los mecanismos citados

9. ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A 1A
SUPERACION DE MODULOS PENDIENTES

RECUPERACION DE EVALUACIONES DURANTE EL CURSO.

Cuando un alumno/a no supere la evaluacion del modulo debera realizar

actividades de recuperacion.

La recuperacién segun el caso podra consistir en:
e Realizacién de ejercicios suplementarios.
e Presentacion a nuevas pruebas.
e Presentacion de trabajos adicionales.

Cuando la recuperacion consista en presentar trabajos adicionales, el alumno
sera informado de los contenidos que debera tratar y desarrollar en el mismo y
se le orientara acerca de materiales y recursos que podra utilizar. Se fijara un
horario para que pueda consultar, al profesor, las dudas que puedan surgir

durante su realizacion y se concretara la fecha de entrega.

Si la recuperacion consiste en realizar ejercicios suplementarios, los enunciados

de estos ejercicios, seran facilitados por el profesor. Se fijara, igual que en el
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caso anterior, un horario para consulta de dudas que le puedan surgir y se
concretara la fecha de entrega.

Cuando el alumno/a deba presentarse a nuevas pruebas para recuperar el
modulo pendiente, sera informado de los contenidos que debe recuperar y de la
fecha de realizacibn de las mismas. Estas pruebas seradn similares a las

realizadas durante la evaluacion.

Para la valoracién de las actividades de recuperacién se aplicaran los mismos criterios

de calificacion.
SEGUNDA EVALUACION FINAL

Todos los modulos del Ciclo Formativo son susceptibles de una segunda
evaluacion final., siempre que el alumno no haya comunicado su intencién de

renunciar a esta convocatoria.

El profesor del médulo entregara al alumno una ficha donde se le informara por

escrito:
¢ De los contenidos de los que sera evaluado

e Del trabajo que deberé realizar para preparar la materia pendiente del

modulo.

e De lafecha en la que deberéa presentarse a las pruebas correspondientes

y /o entregar los trabajos propuestos.

La nota sera la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera

ser inferior a 5.

La calificacion final del modulo se calculara aplicando los porcentajes, detallados
en la tabla siguiente, siempre que cada una de las partes no tenga una

calificacién inferior a 4.

El célculo de la calificacion final del alumno se realizara aplicando los siguientes

porcentajes:

Ejercicio Ofimatica 80%
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Operatoria Teclados 20%

Para su calificacion se tendra en cuenta el criterio de la Junta de Evaluacion.

ALUMNOS DE 2° CURSO CON MODULOS PENDIENTES DE 1° CURSO

Cuando un alumno se haya matriculado en 2° curso, con este médulo de 1° curso
pendiente, se pueden dar dos situaciones diferentes:

a) Alumnos matriculados de 2° curso completo incluido el médulo de FCT

(y en su caso Proyecto).

Cuando existan alumnos matriculados en 2° curso con este modulo pendiente,

siempre que no hayan comunicado al profesor su intencién de renunciar a la

siguiente convocatoria extraordinaria, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

A principio de curso se fijara una reunion con estos alumnos.
Se les informara de los contenidos de los que seran evaluados.

Se les indicara el trabajo que deberan realizar para preparar la materia
pendiente y se les orientara acerca de materiales y recursos que podran

utilizar.

Se les aconsejara que mantengan contacto con algan alumno de 1° curso:
para comentar ejercicios, resolver dudas, recopilar material otro alumno

puede ser de gran ayuda.

Se fijara un horario para que pueda consultar, al profesor, las dudas que

puedan surgir durante su realizacion.

Se concretara la fecha o fechas en la que deberan presentarse a las
pruebas correspondientes y /o entregar los trabajos propuestos., teniendo
en cuenta que para estos alumnos las dos convocatorias de este modulo

seran marzo y junio.

Se procurara, dentro de lo posible, que las fechas de estas pruebas no
interfieran con examenes de moddulos de 2° curso y asi facilitarles la

oportunidad de superar todos los médulos.
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La nota serd la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera
ser inferior a 5. En el caso de que las pruebas fueran tedéricas/practicas debera
obtener al menos un 5 en cada parte. Para su calificacion se tendra en cuenta el

criterio de la Junta de Evaluacion.

El plan de recuperacion, para estos alumnos, consistird en la entrega de unas
actividades propuestas sobre Microsoft Office, y en un examen Unico sobre los
minimos fijados para este modulo. La fecha del examen sera la Ultima semana
de febrero.

b) Alumnos matriculados de todos o parte de los mdédulos de segundo
curso excepto de FCT (y en su caso Proyecto)

Cuando existan alumnos que se hayan matriculado de todos o parte de los
modulos de segundo curso excepto de FCT (y en su caso Proyecto) el
procedimiento sera el mismo que para alumnos matriculados en 2° curso

completo con las siguientes diferencias:

e En lareunién mantenida con estos alumnos, al concretar el desarrollo de
los contenidos, la fecha o fechas en las que deberan presentarse a las
pruebas correspondientes y /0 entregar los trabajos propuestos se tendra
en cuenta que, las dos convocatorias de este médulo seran junio y

septiembre.

e En funcién del numero de mddulos presenciales de los que se hayan
matriculado en 2° curso, de la coincidencia de los horarios y de los
espacios disponibles, asistiran al maximo namero posible de las clases

del médulo pendiente de 1° curso.

e Seria recomendable que estos alumnos priorizaran en su horario la

asistencia a los modulos de 1°.

e Siasisten a clases de primero se les evaluara siguiendo el calendario que

se aplica en primer curso.
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e En caso de que decidan no acudir a las clases, su evaluacion sera igual

gue los alumnos que se matriculan de todo segundo.




