A bro oOblico intearads
CEniro publico Inieqrado

&d: Cpllfp Bajo Aragédn

de tormacion profesional

NIVEL GRADO SUPERIOR
CICLO __ ASISTENCIA A LA DIRECCION ]
MODULO OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION

INDICE
A) INTRODUGCCION .......oeieuceceseseseresesesssssssssesessssssssssessssssssssssesesssssssssssssnsasassssssssssssssssssssssssssassssnsnenes 2
B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION. ......c.ccocvmvererererereessssssseneneanns 2
C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES ........cccoemurirereesssssssssesessssssssssesesssssssnns 10
D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS .........ocorurerererreressssesssesessssessasssessssssesssssssassssssssssesssssssssssensassssssssens 15
E) EVALUACION INICIAL ....veurereeurereeasssesssesessssessssssessssesessssessssssessssssessssssssssssssssessssssessssssssssssssssneas 17

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION ... 17

G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO. ......ccveeureresereressssessssesessssessssssessssssasssessssnens 21
G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA. ...t R 21
G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO
PENDIENTE ... 21
G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES ..o 21
G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION ..ottt 22

H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO. .......ccccucviinimniniensnes s 22

I) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR. ......cocovureeurereeereeanenens 22

J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES..........cccoiiiminrenencee e 23

K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES ........ccceovtmererennereressnesesssesssnenens 23

L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO .......c.ccoeovurermurererssreessssesssnenens 23

M) PLAN DE CONTINGENCIA........o e m e s ame e 23

N) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR. .......cccoovunemeressmseresssesessssesssssnens 25




F-7.3-A-02 ed 8

cpifp Ciclo ASISTENCIA A LA DIRECCION
E Bajo Aragén| VModuo OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION
PROGRAMACION Codigo: prg-adg302-m0649 | Edicion:4 | Fecha: 05-10-2026 | Pagina 2 de 31

A) INTRODUCCION

Alcafiiz y sus alrededores constituyen un area con crecientes oportunidades educativas y profesionales dentro del
sistema de Formacion Profesional, clave para el desarrollo econémico y social del Bajo Aragon.

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional, establece un
sistema unico y articulado de FP que responde a las necesidades del mercado laboral, con formacion acreditable,
acumulable y capitalizable para facilitar itinerarios formativos y empleabilidad a lo largo de la vida.

En este marco estatal, la Comunidad Autbnoma de Aragén ha desarrollado su normativa especifica para los Grados
D (ciclos formativos) y E (cursos de especializacion) mediante el Decreto 91/2024, de 5 de junio, que ordena estos
niveles de FP en el ambito autonémico, y que posteriormente, el Decreto 107/2025, de 10 de septiembre, lo modificé
para perfeccionar su articulado, reforzando la aplicaciéon de la ordenacién de grados y procedimientos de
acreditacién de competencias, y adaptando la formacién a las caracteristicas del alumnado y del entorno, lo cual
es especialmente relevante para la planificacién educativa en territorios como Alcafiz y su entorno rural.

Esta normativa autondmica (junto con la Orden ECD/843/2024 de curriculo aragonés) .se integra con las bases y
principios de la Ley de Formacion Profesional para ofrecer una FP de calidad, inclusiva y adaptada al contexto
socioeconomico, favoreciendo asi la capacitacion profesional y las oportunidades de insercion en sectores
productivos locales, y por ello es de aplicabilidad al presente documento.

Ademas, también se encuadra en el Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo
de Técnico Superior en Asistencia a la Direccidn y se fijan sus ensefianzas minimas, que viene modificado por
como el Real Decreto 500/2024 y la Orden EFD/659/2024 en su estructura y ensefianzas.

B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Los resultados de aprendizaje junto con los criterios de evaluacion, seran los referentes para valorar el grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje de los mismos (ART. 20 Decreto) los que se muestran a continuacion.
En el presente médulo, esta dualizado parte del resultado 2 con sus criterios b), por lo que es susceptible de ser
adquirido en la formacién en empresa u organismo equiparado (FEOE). Se ha decido dualizar esto por criterio
pedagdgico y por practicidad para el centro de trabajo.

El alumnado que no haya realizado la formacién en empresa, no podra obtener una calificacion positiva en los
maodulos profesionales que forman parte del Plan de formacién, debiendo matricularse de nuevo en dichos médulos
(Articulo 25.3). Remito al Proyecto Curricular para determinar los criterios para asistir, o no, a las FEOE.

El alumnado seré informado (segun art 36 Decreto) de los procedimientos, instrumentos, y criterios de evaluacion,
calificaciéon y promocion necesarios para la superacion del médulo.”

Aspectos importantes a tener en cuenta antes de desglosar este apartado:

e Salvo el alumnado que no realice practicas en la empresa por no haber empresas suficientes o por otras
circunstancias ajenas al alumno, todo el resto de alumnado que no haya realizado la formacion en empresa,
no podra obtener una calificaciéon positiva en los moédulos profesionales que forman parte del Plan de
formacion, debiendo matricularse de nuevo en dichos moédulos (Articulo 25.3).

e Ademas, debemos tener en cuenta previamente, que los alumnos realizaran practicas en empresas durante
este primer curso. Esto significa que un porcentaje de los Resultados de Aprendizaje del presente médulo
se adquirirdn en dichas empresas, v, por lo tanto, seran evaluados por dichas empresas.

e Para superar el médulo, deberan superarse la totalidad de los Resultados de Aprendizaje, y eso implica
haber superado el 50% o mas de cada uno de ellos, teniendo en cuenta la forma de evaluar y calificar
posteriormente expuesta en este documento.

e Todos los alumnos realizaran las practicas en empresa salvo que pierdan el derecho a estas segun lo
dispuesto en el proyecto curricular.

Los Resultados de Aprendizaje (RA) del moédulo de “Ofimatica y procesos de la informacion” especifican las
capacidades esenciales que el alumnado debera haber adquirido y ser capaz de demostrar al completar el periodo
formativo. Constituyen la base sobre la cual se articulan tanto las actividades formativas como la evaluacién de los
logros alcanzados.

Los Criterios de Evaluacion (CE) asociados a cada Resultado de Aprendizaje (RA) detallan las realizaciones
concretas y observables que serviran como evidencia para determinar si el alumnado ha alcanzado dicho resultado.
Estos criterios son la referencia directa para la elaboracién de las pruebas y actividades de evaluacion, asi como
para la calificacién del médulo.
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En base a la aplicacion de las nuevas metodologias activas basadas en retos, los R.A. 5 (sobre Procesadores
de texto) y el RA 9 (sobre “presentaciones multimedia”), se trabajaran de manera diferente al resto de resultados,
aunque su evaluacion y calificacion se realizaran conforme a las tablas insertadas en este documento.

En lo referente a los CE que se han dualizado, se trasladara la valoracion que realice el tutor/a de empresa en el
programa formativo (Anexo Xlb), segun se recoge en el articulo 58 del decreto. Para ello, el tutor dual de ciclo
facilitara al equipo docente el informe del tutor dual de empresa, donde apareceran valorados los CE dualizados
valorados por el tutor de empresa. La empresa asignara en el programa formativo, una nota del 1 al 4 a los RA
dualizados en el médulo. El profesor extrapolara dicha nota conforme a la siguiente tabla. Aplicando sobre la nota
extraida el % asignado a dicho Criterio de Evaluacién — Resultado de Aprendizaje.

NOTA PROGRAMA FORMATIVO EQUIVALENCIA NOTA REAL DEL CRITERIO DE
EVALUACION

2

4

7

10

Bloono|=

Ejemplo: RA dualizado en un 2%. La nota que le asigna el tutor de empresa en el programa formativo a ese
Resultado de Aprendizaje es un 3. Por lo tanto, la nota real sera su equivalente en la tabla, un 7. De ese 7 sacaremos
el 2%, y habremos obtenido la valoracion de la empresa a extrapolar a nuestra programacion.

Se detalla a continuacion la tabla con los Resultados de Aprendizaje, sus Criterios de Evaluacion, los instrumentos
que los valoran, asi como el peso porcentual de cada uno de ellos sobre el total de evaluacion del alumno, y se
incide en color rojo el Resultado de aprendizaje y el criterio de evaluacién dualizado



RESULTADOS DE % INSTRUMENTOS DE
o o COMPETENCIAS Y CAPACIDADE!
N APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO EVALUACION CONTENIDOS ORIENTATIVOS OBJETIVOS GENERALES S S
Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos .
159
la 0,15% informaticos. CASO PRACTICO
Se han comprobado las conexiones de los puertos de R
1l 0,25 % P,
b ,25 % comunicacion. CASO PRACTICO
1 0.65% Se han identificado los elementos basicos (hardware y EXAMEN
g software) de un sistema en red.
UNIDAD DE TRABAJO 1. Mantenimiento de
equipos en entornos Windows 10.
1) Conceptos basicos de la informatica
2) Operaciones Basicas en Windows 10.
Mantiene en condiciones 14 060% Se han caracterizado los procedimientos generales de EXAMEN 3) Operaciones Avanzadas en Windows 10.
dptimas de s operaciones en un sistema de red. 4) Red Local o LAN
funcionamiento los 5) Internet: Navegacién y busqueda
il li i 6) Descargas y requisitos .
LA R ), h) 1),
RA.1 red, instalando y 7) Puertos informaticos. g h) a) 1),y )
actualizando los 8) Otras actividades en Internet.
componentes hardware y
software necesarios. le 0,15% Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo CASO PRACTICO - Composicién de un terminal informatico.
Hardware
Periféricos de entrada: teclados, escaner
Software: programas para el procesamiento
de textos, reconocimiento de voz
Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad,
0,50 % ) " L
& 50 % identificando el programa cortafuegos y el antivirus. EXAMEN
1g 0,10% Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red. CASO PRACTICO
Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion,
desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, <
1h 0,10 % I oo . ‘. .
: utilizacion de periféricos, comunicacion con otros usuarios y CASO PRACTICO
conexién con otros sistemas o redes, entre otras).
PESO 8 2,50% 0,00 %
% RA 2,50% %
° Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




MODULO OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION
2 RESULTADOS D 2 b o] IMENTOS DE EVALU| OBJETIVOS GENERALES COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
Ne APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO CONTENIDOS ORIENTATIVOS
2a 3,00 % Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. observacion
2b 2,00% Se ha mantenido la postura corporal correcta. observacion
Se haidentificado la posicion correcta de los dedos en las
2c 3,00% . P . examen y casos
filas del teclado alfanumérico
UNIDAD DE TRABAJO 2. Mecanografia.
1) Principios bésicos de la estructura al
tacto.
Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal ”
2d 3,00% prect ! m'mmén‘:; ; ! observacion 2) Conocimiento del teclado.
3) Postura corporal ante el teclado
4) Desarrollo de la destreza mecanografica
Escritura de textos segun la técnica
mecanografica:
- Postura corporal ante el terminal.
% 300% Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado examen y casos Posicion de los brazos, mufiecas y manos.
. ' alfanumérico y las teclas de signos y puntuacién. Prevencion de riesgos.
ESC!IPE' textos - Conocimiento del teclado
alfanuméricos en un _c de dedos.
RA.2 teclado 7 . 3 g),h)yl) 1),y f)
. P - Desarrollo de la destreza mecanografica
aplicando las técnicas N "
. mediante software especifico.
mecanogréficas (DUAL) . .
o 300% Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de - La ergonomia en el puesto de trabajo.
. dificultad progresiva y en tablas sencillas €Xameny casos |\ os riesgos laborales.
Escritura de palabras simples
Escritura de palabras de dificultad
progresiva
Mayusculas, numeracion y signos de
Se ha utilizado el método d i I li puntuacién
2% 3.00% e ha utilizado el método de eS.CI'ItIL'II'a al tacto para realizar casos practicos Copia de textos con velocidad controlada
textos eninglés. - Escritura de textos en inglés.
- Teclado numérico
- Correccidn de errores.
Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y
2h 4,00% precisién (maximo una falta por minuto) con la ayuda de un examen y casos
programa informatico.
Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
2i 3,00% i P observacion
documentos de texto.
Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos,
2j 3,00 % M . .g N 8 examen y casos
ortograficos y sintécticos.
PESO 10 28,00% | 2,00%
% RA 30,00 % %
o Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




RESULTADOS DE

o o
N APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO [UMENTOS DE EVALUJ CONTENIDOS ORIENTATIVOS OBJETIVOS GENERALES COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
y TRABAJO
3a 0,05% Se han detectado necesidades de informacion INDIVIDUAL
3b 023% Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de TRABAJO
" informacion. INDIVIDUAL
2 023% Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segtin TRABAJO
¢ criterios de rapidez y de opciones de busqueda. INDIVIDUAL
34 023% Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir TRABAJO
" informacion. INDIVIDUAL
UNIDAD DE TRABAJO 2.
1. Seguridad.
3e 023% Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el TRABAJO 2. Redes locales e internet.
¢ nimero de resultados obtenidos. INDIVIDUAL 3. Office 2016
Gestién de archivos y bisqueda de
informacién:
- Internet y navegadores.
Gestiona los sistemas de 3 guhdad de Yost"TVE‘gvad:'es“ .
larchivos, buscando y N . . - Descarga e instalacion de aplicaciones,
R.A.3 |seleccionando con medios 3f 023% Se han aplicado sistemas de ?e%”r'lda.d' proteccién, |£§©?§J;?L programas y utilidades a través de la web. g, h)yl) a),n)yf)
lconvencionales e informaticos la y restriceion de la ! U _ Herramientas Web 2.0: blogs, wikis,
informacion necesaria. .
servicios de alojamientos de videos e
imégenes y redes
sociales, entre otros.
— Compresion y descompresion de archivos.
5 005% Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o TRABAJO - Buscadores de informacion.
8 /05 % registrandola, en su caso. INDIVIDUAL - Importacién/exportacién de la informacion.
- Técnicas de archivo.
- El archivo informético. Gestién documental.
. TRABAJO
3h 0,05% Se han organizado los archivos para facilitar la bisqueda posterior INDIVIDUAL
TRABAJO
i 0,05 % h: i la inf 6 ia.
3i ,05 % Se ha actualizado la informacion necesaria. INDIVIDUAL
TRABAJO
j 10 % h: li [ i
3 010% Se han cumplido los plazos previstos. INDIVIDUAL
N ) ! ! TRABAJO
3k 0,05 % Se han realizado copias de los archivos. INDIVIDUAL
PESO 11 1,50% | 0,00%
% RA 1,50 % %
° Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




RESULTADOS DE

o o
N APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL' CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO JMENTOS DE EVALU| CONTENIDOS ORIENTATIVOS OBJETIVOS GENERALES COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para
4a 20,10% realizar gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras EXAMEN
operaciones administrativas.
4b 1,10% Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo. CASOS PRACTICOS
UNIDADES DE TRABAJO 3:
4c 1,10% Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. CASOS PRACTICOS > ch.as de ca/lculo 0.
6. Hojas de calculo (I1).
7. Hojas de calculo (Il1).
8. Hojas de calculo (1V).
Elaboracion de hojas de calculo:
i - Estructura y funciones.
4d 1,10% Se han creado y anidado formulas y funciones. CASOS PRACTICOS |Introduccién a la hoja de calculo:
Celdas, rangos y libros
Edicion de datos
Uso de la ayuda
Estructura de una hoja de célculo:
Filas y columnas
Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y < Seleccién
. de 1,10% y CASOS PRACTICOS
Elabora hojas de libros. Modificacién de tamafio
cdlculo adaptadas a las i )
y Insercién y supresion
necesidades que se - Instalacion y carga de hojas de calculo
R.A.4 |planteen en el _ pisefi vere ) : gl h)yl) h), 1), n)y i)
tratamiento de la seno. ” bordes, tipos de d
informacién, aplicando Fo:mfa(os. tuenlets, ordes, tipos de datos,
P . autoformato, proteccion
las opciones avanzadas. af 1,10% Se han obtenido graficos para el andlisis de la informacion. CASOS PRACTICOS Estilos
- Edicion de hojas de calculo.
Utilizacién de férmulas y funciones
Verificacion ortografica
Uso de plantillas y asistentes
Seh \ 4 - Gréficos. Creacion de tablas y gréficos
4g | 110% © fan macros ‘;f:ﬁﬁas 1¢e Y CASOS PRACTICOS [dingmicos.
: - Tratamiento de datos.
- Otras utilidades.
Importacion y exportacion de hojas de
célculo
Macros. Disefio y creacién de macros
Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras A Elaboracién de distintos tipos de
& 1L10% aplicaciones y otros formatos. CASOS PRACTICOS documentos
- Gestion de archivos.
- Impresion de hojas de célculo.
- Interrelaciones con otras aplicaciones.
Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos:
4i 1,10% formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion CASOS PRACTICOS
de datos.
A Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, A
9
4 110% numeros, codigos e imagenes. CASOS PRACTICOS
PESO 10 30,00% | 0,00%
% RA 30,00 % %
° Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO
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Ne RESULTADOS DE Ne % % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO UMENTOS DE EVALU OBJETIVOS GENERALES COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
APRENDIZAJE CENTRO CONTENIDOS ORIENTATIVOS
Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de
& 225% los procesadores deptextos y aulZeZicién. RETO
Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de
sb | 225% P s RETO
Se han redactado documentos de texto con la destreza
B 225% adecuada y aplicando las normas de estructura. RETO
Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
5d 2,25% administrativos tipo, ir’:cluyendo util’i]dades de combinacion. RETO
Elabora documentos de
textos, utilizando las
R.A.5 | opci de gl h)yl) a), h), 1),y fi)
un procesador de
textos.
50 225% Se han integrado Elyetog gréficos, tablas, hojas de calculo e RETO
ipervinculos, entre otros. )
UNIDAD DE TRABAJO 4:Unidades 9a 12.
Creacién de documentos con
procesadores de texto:
- Estructuray funciones.
- Instalacion y carga.
5f 2,25% Se han detectado y corregido los errores cometidos RETO B EC_’ICI?n de textosy tablas. .
- Disefio de documentos y plantillas.
Estilos
Formularios
Acceso a datos
Verificacion ortografica y gramatical
Combinar documentos
5g 2,25% Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. RETO Creacién y uso de plantillas
Importacién y exportacion de documentos
- Gestion de archivos.
- Impresion de textos.
- Opciones avanzadas
Disefio y creacion de macros
sh 225% Se han utilizadq las fl.mciorjes y utilidades que garanticen las RETO Elaboracién de distintos tipos de
4 normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos documentos
El reconocimiento dptico de caracteres
- Interrelacidn con otras aplicaciones.
PESO 8 18,00% | 0,00%
% RA 18,00 % %
Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




RESULTADOS DE %
o e COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
N APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO (UMENTOS DE EVALU CONTENIDOS ORIENTATIVOS OBJETIVOS GENERALES
h lasifi [ I .
6a 0,25% Se han ordenado y clasificado osbdatos dg 'as bases de datos CASOS PRACTICOS
para presentar la informacién.
b 125% Se han realizado consuh::;edgsboises de datos con criterios EXAMEN
6c | 025% Se han realizado '"fmmesrs;:::es de datos con criterios CASOS PRACTICOS |UNIDAD DE TRABAIO 5: 15. Gestion integrada
P . de la informacién
1) Introduccién a las bases de datos.
2) Crear una base de datos con Access 2016.
3) Botones de comando y otros controles.
4) Tablas, consultas, informes y formularios
ili i 5) Panel de control.
gl::g'z: Z’:r::::s ZZ 6d 1,25% Se han realizado formularios con criterios precisos. EXAMEN
datos adaptadas a las Utilizacién de bases de datos para el
necesidades que se tratamiento de la informacién administrativa:
R.A.6 I enel - Estructura y funciones de una base de gyl a), h), n)y i)
tratamiento de la datos.
informacién Elementos de las bases de datos: claves,
administrativa, aplicando Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases relaciones, integridad y consultas
! 6e 0,25% CASOS PRACTICOS ¢
las opciones avanzadas. de datos - Tipos de bases de datos.
- Disefio de una base de datos. Tablas,
consultas, formularios, informes
- Utilizacién de una base de datos.
Manejo de asistentes
. L Busqueda y filtrado de la informacién
Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones - .
6f 1,25% . . . o . EXAMEN Disefio y creacién de macros
informéaticas para desarrollar las actividades que asi lo requieran.
68 025% Se han protegido las bases de .datos estableciendo niveles de CASOS PRACTICOS
seguridad.
6h 0,25% Se ha elaborado una base de datos_ adgpwda a los requerimientos CASOS PRACTICOS
de la organizacion.
PESO 500% 8 5,00 % 0,00 %
)
% RA N2 CE % % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




RESULTADOS DE %
o e COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
N APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO (UMENTOS DE EVALU CONTENIDOS ORIENTATIVOS OBJETIVOS GENERALES
Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e
7a 0,25% iméagenes, entre .otros, m'wportando y e?@ortando datos CASO PRACTICO
provenientes de hojas de célculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades.
7 2.00% Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y EXAMEN TIPO DE
e se ha elegido el formato 6ptimo de éstos. ARCHIVOS Y CC
Gestiona integradamente 1) Introduccién.
la informacion 2) Word. Combinar correspondencia.
proveniente de diferentes . " 3) Word. Incrustar y vincular objetos.
h;
R.A.7 | aplicaciones, asicomo | 7c | 025% Se ha creadoy "‘a”tzzgg‘;’;‘uzgw propio de recursos CASO PRACTICO  |4) incrustar y vincular objetos en otras gl hyl) a),n)y )
archivos audiovisuales, . aplicaciones
utilizando programas y 5) Access: datos externos.
periféricos especificos.
Gestidn integrada de archivos:
~ Archivos i dos por varias apli
7d 0,25 % Se han per?nalizado los archivos audiovi§uales en funcion del CASO PRACTICO hoja de cé]lc‘ulu, base de datos, procesador de
objetivo del documento que se quiere obtener. textos, graficos y otros.
- bacion, transmision, r pciony
comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.
- Contenido visual y/o sonoro. Imagen y
L ” X » video digital
7e 0,25% Se ha respetado la Igglsla0|op gspemﬂca en n}aterllla de proteccion EXAMEN TIPO DE  |_ Objetivo de la comunicacién de los
de archivos audiovisuales. Organizacion. ARCHIVOS Y CC contenidos.
- Insercién en otros medios o documentos.
- Obsolescencia y actualizacidn.
PESO 5 3,00% | 0,00%
3,00 %
% RA nece | % | wpua PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




OBJETIVOS GENERALES

glyl)

COMPETENCIAS Y CAPACIDADES

1), n)y i)

Ne RESULTADOS DE N2 % % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO MENTOS DE EVALU
APRENDIZAJE CENTRO CONTENIDOS ORIENTATIVOS
8a 0,30% Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico. CASO PRACTICO
Se ha identificado el emisor, destinatario, asunto y contenido en n
8 | 030% s mensaja te comeo, Y CASO PRACTICO
8c 0,30% Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. CASO PRACTICO
Gestion de correo y agenda electronica:
- Funcidn del correo electrénico y agenda
electrénica.
8d 0,30% Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. CASO PRACTICO |~ Instalacién y configuracion de
aplicaciones de correo electronico y
agenda electronica.
—El correo web.
- Tipos de cuentas de correo electrénico.
- Entorno de trabajo: configuracion y
personalizacion.
8e 0,30% Se ha comprobado la recepcion del mensaje. CASO PRACTICO |- plantillas y firmas corporativas.
. - Foros de noticias (news): configuracion,
Gestiona el °°”,“"? yla uso y sincronizacion de mensajes.
R.A.8 age.nda elea.mm.ca La libreta de direcciones: importar,
manejando aplicaciones - :
especificas. e?(po.rtar,. lanadlr contactos, crear listas de
distribucion,
8f 030% Se han organizado las bandejas de entrada y salida. CASO PRACTICO |poner lalistaa disposicién de otras
aplicaciones ofimaticas.
- Gestién de correos: enviar, borrar,
guardar y hacer copias de seguridad, entre
otras.
- Gestion de la agenda: citas, calendario,
. . . avisos y tareas, entre otros.
8g 0,30% Se ha registrado la entrada o salida de correos. CASO PRACTICO |_ Gestion en dispositivos méviles del
correoy la agenda.
- Sincronizacién con dispositivos méviles.
-Seguridad en la gestion del correo.
8h 0,30% Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. CASO PRACTICO
q Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda ,
& 0,30% e\ec(rér:ca como método de zrgamzaci()nqdel departamegn(o. CASO PRACTICO
q Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico n
8 030% ycon dispos\(ivoéJ moviles. e CASO PRACTICO
PESO 10 3,00%
% RA 3,00% %
N2 CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




N2 RESULTADOS DE N2 % % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO [UMENTOS DE EVALU/CONTENIDOS ORIENTATIVOS OBJETIVOS GENERALES COMPETENCIAS Y CAPACIDADES
8a 075% Se ha realizado un ana’lisi:u)i/eleie:;:ﬁ: de la informacion que se RETO E'::;Laci'liz :if;:if:::ﬂones;
Utilidad de los programas de presentacion
La interfaz de trabajo
Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de Creacién de presentaciones
8b 2,00 % célculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, RETO DEFENSA Disefio y edicion de diapositivas
entre otros). Reglas de composicién
- Instalaciény carga.
- Procedimiento de presentacién.
Elabora presentaciones 8c 0,75% Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada. RETO : . .
N . Formateo de diapositivas, textos y objetos
multimedia de i de efectos de animacién y efectos
R.A.9 | d e infi , . g, hyl) 1),y i)
utilizando aplicaciones de _"a nsicton
especificas. 8d 0,75% Se han animado los objetos seguin el objetivo de la presentacion. RETO Lainteractividad
4 . - Utilidades de la aplicacién.
Aplicacion de sonido y video
Importacién y exportacién de presentaciones
Se han creado presentaciones para acompariar exposiciones Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones
8e 2,00 % orales RETO DEFENSA de diapositivas
Disefio y creacién de macros
Visuali e impresion de la presentacién
- Procedimiento de proteccion de datos.
af 0,75 % Se han realizado presentaclo.n'es relaclonadas con informes o RETO Copias de seguridad.
documentacion empresarial. - Interrelaciones con otras aplicaciones.
PESO 200% 6 7,9’2 % | 0,00%
% RA g 2 CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL

CENTRO




C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES

Los elementos curriculares o contenidos de este mdédulo se presentan agrupados y vinculados
directamente a cada uno de los Resultados de Aprendizaje (RA). Esta estructura asegura que todo el
conocimiento tedrico, las habilidades practicas y las actitudes profesionales trabajadas son relevantes y
necesarias para que el alumnado pueda alcanzar y demostrar las capacidades especificadas en cada RA.
La seleccion de contenidos se ha realizado priorizando aquellos que son esenciales para la consecuciéon
de los objetivos formativos del moédulo. Todos ellos se detallan a continuacién relacionandose con sus
correspondientes competencias y capacidades, asi como como con sus objetivos generales, y en todo
momento, teniendo en cuenta (segun art. 97.7 del decreto) el posible desarrollo de actuaciones de
enriquecimiento curricular introduciendo contenidos o desarrollando destrezas que no forman parte del
curriculo habitual.

Debemos sefnalar que el Articulo 97.7. del decreto nos permite desarrollar actuaciones de enriquecimiento
curricular, introduciendo contenidos que no forman parte del curriculo habitual o de la programacién
didactica del modulo o modulos profesionales, pero que implican el desarrollo de destrezas de
pensamiento mas profundo, siempre y cuando no supongan anticipacion de contenidos que apareceran
en el curso superior. Estos contenidos deberan concretarse en las programaciones didacticas.

UNIDAD DE TRABAJO 1: Operatoria de teclados
CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 2
1) Principios basicos de la estructura al tacto.

2) Conocimiento del teclado.

3) Postura corporal ante el teclado

4) Desarrollo de la destreza mecanografica

PRACTICA PROFESIONAL- Practica semanal mecanografica. Esta unidad didactica se realizara
mediante el programa Novotyping (que el propio alumno abonara al comenzar el curso), sera introducida
en las primeras sesiones del médulo y se trabajara de forma continuada a lo largo de todo el curso.
CRITERIOS DE EVALUACION

2%) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

2b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. (DUAL)

2c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

2d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

2e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.

2f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
2g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

2h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisidon (maximo una falta por minuto)
con la ayuda de un programa informatico.

2i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

2j) Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos, ortograficos y sintacticos

UNIDAD DE TRABAJO 2: Sistemas Operativos. Redes Locales e Internet. Office 2016
CONTENIDOS vinculados a los Resultados de Aprendizaje 1y 3

1) Conceptos basicos de la informatica

2) Operaciones Basicas en SO.

3) Operaciones Avanzadas en Windows SO.

4) Red Local o LAN

5) Internet: Navegacion y busqueda

6) Descargas y requisitos

7) Puertos informaticos.

8) Ofras actividades en Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

12) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

1b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

1¢) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
1d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema en red.
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1e) Se han utilizado funciones basicas del sistema operativo.

1f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el
antivirus.

1g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red

1h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion, optimizacion del espacio de
almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas
o redes, entre otras)

3%) Se han detectado necesidades de informacion.

3b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion

3c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda

3d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién

3e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultados obtenidos.

3f) Se ha aplicado sistemas de seguridad, proteccidn, confidencialidad y restriccion de la informacion

3g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso

3h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior

3i) Se ha actualizado la informacién necesaria

3j) Se han cumplido los plazos previstos

3k) Se han realizado copias de los archivos

UNIDAD DE TRABAJO 3: Procesadores de Texto
CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 5
1) Aspectos generales de Word 2016.

2) Formato de fuente

3) Formato de parrafo

4) Configuracion de pagina

5) Herramientas y utilidades basicas

6) Tablas: personalizacion, estilos y formulas

7) Tabuladores

8) Vihetas, numeracion y listas multinivel

9) llustraciones

10) Plantillas y formularios

11) Macros

12) Ecuaciones

13) Estilos, indices y portada

CRITERIOS DE EVALUACION

52) Se han utilizado las funciones, presentaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion.

5b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

5c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando normas de estructura.
5d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo utilidades
de combinacién.

5e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre otros.

5f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

5g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

5h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

UNIDAD DE TRABAJO 4: Correo y agenda electréonica
CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 8
1) Correo electronico: tipos y protocolos

2) Outlook 2016

3) Calendario o agenda electrénica

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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CRITERIOS DE EVALUACION

82) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

8b) Se ha identificado el emisor, el destinatario, asunto y contenido en un mensaje de correo.
8c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.

8d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

8e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

8f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

8g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

8h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

8i) Se han aplicado funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de organizacién
del departamento.

8j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.

UNIDAD DE TRABAJO 5: Hojas de Calculo
CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 4
1) Excel 2016. Repaso de conceptos basicos.
2) Referencias a celdas.

3) Formato condicional.

Trabajar con varias hojas.

Disefio e impresion de hojas de calculo.
Listas, series y ordenacion de datos.
Férmulas, funciones y operadores.
Funciones légicas.

Funciones de busqueda y referencia.

10) Funciones de informacion y texto.

11) Funciones financieras.

12) Proteccion de hojas y elementos del libro.
13) Gréficos.

14) Macros.

15) Tablas y graficos dinamicos.

16) Filtros y validacion de datos.

17) Plantillas.

Ledegs

~ ~—

CRITERIOS DE EVALUACION

42) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos
comerciales y otras operaciones administrativas.

4b) Se han disefado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

4c) Se han realizado y actualizado hojas de calculo.

4d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

4e) Se han establecido contrasenas para proteger celdas, hojas y libros.

4f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacion.

4g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

4h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos.

4i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién
y ordenacién de datos.

4j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.

UNIDAD DE TRABAJO 6: Bases de datos

CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 6
1) Introduccioén a las bases de datos.

Crear una base de datos con Access 2016.

Botones de comando y otros controles.

Tablas, consultas, informes y formularios

Panel de control.

gcLer

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.



F-7.3-A-02ed 8

. Ciclo ASISTENCIA A LA DIRECCION
B
Bajo Aragon | Mol Ofimatica y procesos de la informacién
PROGRAMACION | Cédigo: prg-adg302-m0649 | Edicion: 4 | Fecha: 05-10-2026 | Pagina 13 de 31

CRITERIOS DE EVALUACION

62) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacion.

6b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

6¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

6d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

6e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

6f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las
actividades que asi lo requieran.

6g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

6h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

UNIDAD DE TRABAJO 7: Presentaciones multimedia
CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 9
1) Presentaciones multimedia

2) Introduccion al PowerPoint 2016

3) Transiciones y animaciones

4) Disefio de diapositivas y presentaciones

5) Otras herramientas y comandos

CRITERIOS DE EVALUACION

9?) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

9b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, organigramas,
archivos de sonido y video, entre otros).

9c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

9d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

9e) Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.

9f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial.

UNIDAD DE TRABAJO 8: Gestién Integrada de la Informacién
CONTENIDOS vinculados al Resultado de Aprendizaje 7

1) Introduccion.

2) Word. Combinar correspondencia.

3) Word. Incrustar y vincular objetos.

4) Incrustar y vincular objetos en otras aplicaciones

5) Access: datos externos.

CRITERIOS DE EVALUACION

72) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando y
exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas
posibilidades.

7b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato 6ptimo de
éstos.

7c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

7d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del objetivo del documento que se quiera
obtener.

7e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos audiovisuales.
Organizacion.

En cuanto a la temporalizacion y secuenciacion, se detalla la distribucidn y secuencia planificada de los
Resultados de Aprendizaje (RA) y los elementos curriculares asociados a los mismos a lo largo del curso
escolar. Esta organizacion temporal tiene como objetivo proporcionar una estructura clara y coherente
para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, asegurando la cobertura de todos los elementos
curriculares del médulo.

La secuenciacidn propuesta sigue una logica pedagdgica que busca facilitar la adquisicion progresiva de
las competencias, partiendo de los conceptos y habilidades fundamentales para avanzar hacia los mas

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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complejos. Los contenidos se abordaran en el momento en que sean necesarios para el desarrollo y la
consecucioén de los Resultados de Aprendizaje especificos a los que estan vinculados.

La distribucion se ha organizado por Evaluaciones (trimestres), indicando los Resultados de Aprendizaje
que se trabajaran predominantemente en cada periodo. Sin embargo, es importante sefialar que algunos
RAs pueden tener un caracter transversal o requerir un desarrollo continuado a lo largo de varios periodos
como puede ser el de mecanografia.

Esta temporalizacion debe entenderse como una previsidon orientativa. El ritmo real de la clase, las
necesidades especificas del alumnado, la posible integraciéon con otros médulos o proyectos, y otros
factores pedagdgicos o circunstanciales podran motivar ajustes puntuales en esta planificacién. Cualquier
adaptacion significativa sera convenientemente gestionada para garantizar el logro de todos los objetivos
formativos del médulo dentro del tiempo asignado.

A continuacién, se presenta la distribucién detallada de los Resultados de Aprendizaje y los bloques de
contenido principales por cada periodo evaluativo del curso escolar.

Evaluacion RA Titulo Sespnes Periodo de tiempo
previstas
n° 2 Operatoria de Teclados 24 Continuo
Sistemas Operativos. Redes
12 Ev. n°1-3 Locales e Internet. Office 2016 16 Septiembre
n° 4 Hojas de calculo 45 Octubre- diciembre
n° 2 Operatoria de Teclados 24 Continuo y dual 2 b)
2% Ev. n° 6 Bases de datos 15 Enero
n®7 Gestion Integrada de la Informacion | 13 Marzo
n° 2 Operatoria de Teclados 28 Continuo
n°9 Correo y agenda electronica 8 Mayo-Junio
32 Ev.
n°5 Procesadores de Texto 40 RETO 3°T. Marzo-mayo
n°8 Presentaciones multimedia 20 RETO 3°T. Marzo-mayo
233

La distribucion horaria para los médulos intenta adaptarse a las horas establecidas en cada evaluacion en
el curso, sin perjuicio de que pudiese iniciarse o terminarse una unidad didactica en el mes anterior o
siguiente y/o los ultimos médulos de la primera y segunda evaluacion pudiesen pasar a la evaluaciéon
siguiente, en funcién de circunstancias sobrevenidas durante el curso que pudieran alterar esta propuesta
inicial.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS

Los principios metodoldgicos a aplicar en el aula se dirigen a una ensefianza activa, participativa,
progresiva, individualizada e integral, y, sobre todo, vinculandolos con el entorno productivo de nuestro
territorio (asi como se indica en los art. 7 y 8 del decreto 91/2024 modificado por Decreto 107/2025).

Una metodologia que convierte al alumnado en agente fundamental de su propio aprendizaje y que
fomenta la interaccion alumno/a-profesor/a y alumno/a-alumno/a con el fin de generar aprendizajes
significativos y funcionales, utilizando, siempre que sea posible, experiencias de la vida real y cercanas a
los alumnos. Para ello se actuara de la siguiente forma (en alguna de ellas, a determinar durante el curso
y segun el tipo de grupo-alumnado, se realizara un reto o proyecto):

1.- Previamente al inicio de la unidad (y del curso principalmente), realizaremos actividades de activacién
de conocimientos previos, destinadas a averiguar los que puedan tener los alumnos y las alumnas. Para
ello utilizaremos pequefios debates o discusiones, preguntas y actividades focales introductorias como
entrega de materiales, documentacion o cualquier otro.

2.- Cada unidad sera brevemente introducida mediante una exposicion situacional de la materia en relacién
con la ultima sesién de clase, intentando que haya una continuidad en la imparticion de los contenidos, asi
como una relacion directa con la realidad del alumno y su entorno econdmico y socio laboral. En la
introduccién también se sefalaran los objetivos que se pretenden, enlazando la materia con las unidades
previamente vistas con el fin de que el alumnado tenga una vision global o de conjunto y sepa
interrelacionar los contenidos tratados hasta ese momento.

3.- La exposicioén de la teoria sera clara y detallada, aunque no excesivamente prolija. Se fomentara que
el alumnado plantee dudas, vaya utilizando la terminologia precisa y adecuada en correspondencia a las
unidades que se traten y que maneje y utilice las herramientas de consulta y aprendizaje necesarias
(aplicaciones IA, Google, Internet, libros de texto del departamento...) También se entregara material
tedrico, referencias bibliograficas, Webgrafia o cualesquiera otros datos adicionales a través de Aeducar,
siempre que se estime conveniente y con objeto de que amplie su aprendizaje, conocimientos e
informacion. En algunas unidades, (si el grupo lo permite) no habra exposicion de teoria habiendo una
inversion de la clase para la busqueda de contenidos guiados por la docente.

4.- Una vez impartida la teoria, se realizaran actividades de desarrollo tales como ejercicios practicos,
resiumenes, mapas conceptuales y esquemas, trabajaos grupales etc., que permitan codificar mejor la
nueva informacion y organizarla globalmente de forma tal que posibilite el establecimiento de conexiones.
También se realizaran trabajos individuales y/o en equipo y estudio o analisis de casos concretos. Las
actividades de desarrollo tendran por objeto conseguir los objetivos fijados en su dimensién global,
partiendo de los conceptos y adentrandose en el dominio de los procedimientos y el fortalecimiento de
actitudes que posibiliten al alumnado el ejercicio profesional. Para la ejecucién de algunas de las
actividades de desarrollo podra trabajarse en pequefios grupos y/o podran establecerse equipos.

5.- En todo momento se impulsara en los alumnos y las alumnas la responsabilidad, la puntualidad, el
cumplimiento de las obligaciones que les incumben, el “saber estar” , el respeto, la reflexion , el andlisis
de datos y hechos y la formacién de juicio critico, la adquisicion y profundizacion de fundamentos tedricos
como base de las soluciones de problemas , la capacidad de comunicacién y la expresion del propio
pensamiento y opinion, mostrando siempre tolerancia y respeto a las opiniones contrarias e igualmente se
animara alumnado para su participacién e intervencién activa en el aula y para que aporte, siempre que
sea posible, las experiencias que posee y los casos que conoce con el fin de asegurar la relaciéon de
actividades de ensefianza aprendizaje con la vida real.

6.- Se fomentara, igualmente, el aprendizaje autébnomo en cuanto implica la motivacidon por querer
aprender, saber, investigar, ampliar los conocimientos, poner en practica nuevos saberes y desarrollar
habilidades, todo lo cual permite al estudiante ser autor de su propio proceso cognitivo e incrementa su
capacidad de aprender a aprender. A tal fin el alumnado debera realizar ejercicios, actividades y trabajos
de investigacion o de sintesis en casa, los cuales se estiman constitutivos de actividades de desarrollo o
practicas y seran debidamente consideradas en el proceso de evaluacion.

7.- Se potenciara el uso de las nuevas tecnologias como recurso facilitador de modelos, impresos, etc. y
como medio de aprendizaje en nuestro médulo, bien para obtener y completar informacion, bien para
proponer y llevar a cabo actividades.
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8.- A la hora de evaluar las actividades de los alumnos y las alumnas, se determinara y aclarara siempre
los objetivos que se pretenden. Se sostendra sus progresos, presentando tareas cada vez mas complejas
y les ayudaremos a comprender los errores. El error se valorizara como medio para comprender el proceso
de aprendizaje del alumno y de la alumna y ayudarles a que lo identifiquen y lo corrijan. En todo momento
les haremos tomar conciencia de sus posibilidades, favoreciendo su motivacion para estudiar y un auto

concepto positivo.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS PARA EL MODULO

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcion de utilizaciéon de
aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion de tareas administrativas.

La utilizacién de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacién de tareas administrativas incluye

aspectos como:

e Confeccidn, registro y control de toda la documentacién administrativa generada en la

empresa.

e Gestion y control de los archivos de informacién empresarial.
e Registro contable de las operaciones mas comunes relacionadas con la actividad comercial de la

empresa.

e Confeccién de la documentacion y gestion y control de las obligaciones tributarias derivadas de la

actividad comercial.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

e Comunicaciones de todo tipo.
e Atencion al cliente.

e Proceso de datos.

e Documentacion.

e Tramitacion.

e Registro.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales g), h) y I) del ciclo formativo, y

las competencias a), h), I), n) y fi) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del

modulo versaran sobre:

e El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones

informaticas.
e Lainstalacion y actualizacion de aplicaciones.

e La elaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).
e La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

R.A* Objetivos generales Competencias y capacidades
1 g) Interpretar documentos y | a) Administrar sistemas de informacion y archivo, en
datos empresariales, | soporte convencional e informatico, en condiciones
2 seleccionando medios | de seguridad y estableciendo medidas de control.
técnicos para realizar | h) Realizar tareas béasicas de administracién de las
3 presentaciones. areas comercial, financiera, contable y fiscal de la
empresa, con una vision global e integradora de esos
4 h) Analizar los requisitos y | procesos
técnicas de gestion de las | I) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
5 areas comercial, financiera, | 6rdenes recibidas, informacién obtenida y/o
contable y fiscal, aplicando la | necesidades detectadas.
6 normativa en vigor para | n) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
realizar tareas | documentos segun las técnicas apropiadas y los
7 administrativas en ellas. parametros establecidos en la empresa.
f) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales,
8 [) Caracterizar las exigencias | manteniendo actualizados los conocimientos
formales y técnicas de la | cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su
comunicacion  empresarial, | entorno profesional, gestionando su formacion y los
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9 poniéndolas en conexion con | recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
diferentes contextos para | vida y utilizando las tecnologias de la informacién y
elaborar documentos. la comunicacion.

*Tanto objetivos generales como competencias, se pueden ver distribuidos en cada R.A. en las imagenes
de los cuadros de Excel adjuntos.

E) EVALUACION INICIAL

La evaluacion inicial debe proporcionar una primera radiografia del alumnado que conforma el curso. Para
ello, la informacién del grupo se recogera a través de un acta especifica de “evaluacion inicial” ( F-7.5-E-
01 ed 7) en la que quedaran recogidos informacion relativa a:

e Acceso: GM, Bachillerato, otros ciclos formativos. Puede consultarse en el sigad

¢ Analisis de los informes concretos y casuisticas especificas del alumnado (dpto. orientacion)

e Recopilacion de datos objetivos y concretos que no recojan los informes anteriores

Para ello, sera necesario que estas evaluaciones iniciales cuenten (en la medida de lo posible y al menos
en algun tramo de la misma) con la participacion del departamento de orientacion y/o Jefatura de Estudios.
Se recogera en la propia acta (F-7.5-E-01 ed 7) de evaluacion las consideraciones/adaptaciones a tener
en cuenta con casos concretos, acta que se estara a disposicion del equipo docente para que puedan
tenerse presentes los acuerdos e informacion vertida en dicha sesion de evaluacion tal como se indica en
el punto H de esta programacion.

Los acuerdos de esta sesién se revisaran en las sesiones de evaluacion posteriores, para analizar el
seguimiento de las medidas adoptadas.

En funcién del numero de alumnos con problematicas similares analizadas en las sesiones de evaluacion
iniciales, el departamento de orientacion determinara la necesidad de llevar a cabo a posteriori una sesion
de orientaciéon conjunta para todo el profesorado, con el objeto de ejemplificar posibilidades de atencién
para el alumnado con necesidades educativas especiales.

Para llevar a cabo todo ello, a comienzos de curso, y en el marco de una evaluacién continua (segun art.
24 del decreto), se realizara una prueba escrita para indagar sobre el conocimiento inicial pre-aprendizaje
de cada alumno/a. La prueba puede constar de ejercicios tedricos, practicos, huecos, unir, desarrollo etc.
No sera anénima puesto que se trata de asignar un nivel individual de partida.

A lo largo del curso, y previamente y como actividad introductoria a cada resultado de aprendizaje, se
realizaran una serie de preguntas para averiguar de una manera mas profunda, el conocimiento de cada
uno.

Esta prueba no serd numérica ni compondréa parte del resto de notas del curso en ninguno de los casos,
Unicamente servira para planificar la intervencién educativa y para mejorar el proceso de ensefianza y de
aprendizaje.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

El presente moédulo tratado se encuentra dualizado y por lo tanto cedida su evaluacién a la empresa u
organismo equiparado en los criterios de evaluacion B) del Resultado de Aprendizaje 2 con una calificacion
del 2%.

En base a ello y tal y como recoge el al art. 25 del Decreto 91/2024 del Gobierno de Aragon, “el alumnado
que no haya realizado la formaciéon en empresa no habra superado todos los resultados de aprendizaje
del mddulo y, por tanto, no podra obtener una calificacion positiva en el mismo”. Remito al proyecto
curricular para casos especiales.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

La calificacion de cada uno de los RA se obtiene a partir de los instrumentos de evaluacion (examenes,
casos practicos, retos...) en los que se evalle cada RA siguiendo la proporcion que se indica en la tabla
del apartado B. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION, siendo estos
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variados y que constatan los progresos realizados por cada alumno/a. Aunque de cara al alumnado y para
una mejor comprension por su parte, se resume de la siguiente manera:

Los dos componentes principales de la nota de cada evaluacion Horas
seran: .
RA % suma C.E. | destinadas al
1. La calificacion de la Unidad de trabajo Operatoria de 0 RA
Teclados, que supondra un 30%. (R.A. = 30%) —
2. La calificacion del resto de unidades de trabajo de ofimatica RA.1 2,50 % 8
abarcadas durante el periodo, que supondra en suma de R.A. 2 30,00 % 76
todas ellas, el 70% de la nota total. Quedando asi la 0
distribucid i g de h R A R.A. 3 1,50 % 8
istribucion en porcentajes y niumero de horas por R.A: RA 4 30,00 % 5
R.A. 5 18,00 % 40
Habra que superar por separado las 2 partes, con minimo un 5 R.A. 6 5,00 % 15
?n cada una cie gllasl. En caso de qu5e lIJna deI Ias_’partest no RA. 7 3,00 % 16
enga una nota igual o superior a 5, la evaluacion estara
suspendida, y la calificacion definitiva sera la media que se i 3,00% 10
obtenga con los criterios prefijados sin que supere el 4. R.A. 9 7,00 % 15
La obtencién de estas componentes se hara de la siguiente SUMA 100,00 % 233

forma:
1.-Calificacion de Operatoria de Teclados (R.A. 2: 30%/100%):

e Se realizara una observacién directa del alumnado en cuanto a postura de mecanografiado y
tecleado “al tacto”, tratando de corregir posibles bajadas de vista hacia el teclado. Esta parte nos
sirve para valorar el trabajo diario.

e “Simulacros”. Pruebas de velocidad y dominio de teclado. La nota de este apartado se obtendra a
partir de la informacién que arroja el programa de mecanografia referida a las pulsaciones por
minuto y el coeficiente de error de cada leccion, aplicando el baremo indicado en el anexo final de
esta programacion, realizando un simulacro voluntario, y que no consta para nota de manera
mensual, con el fin de que todo el alumnado pueda valorar su nivel de cara a la prueba final.

e Por ultimo, se realizara un examen al final de cada evaluacién que supondra el 100% del peso
total de la calificacién de Operatoria de Teclados. La prueba consistira en la realizacion de 3 textos
en un tiempo de duracién determinada cada uno (con 3 opciones a elegir cada uno de ellos). De
esos tres ejercicios se sacara la media de la velocidad y los errores cometidos segun tablas
anexadas a esta PD.

e Launidad formativa de Operatoria de Teclados tendra una evaluacién continua valorada conforme
al apartado de criterios de calificacién. En caso de obtener una puntuacion inferior a 5 en alguna
evaluacion, sera necesaria la realizacion de un examen de recuperacion independiente, que
consistira en ejecutar un texto en la aplicacion web elegida (o cualquier otro que se ponga a
disposicion del alumnado) alcanzando las pulsaciones que se detallan en el apartado de criterios
de calificacion y sin exceder el margen de error del 1%. Para superar el examen de recuperacion
sera necesario obtener como minimo un 5.

e Todo ello debe realizarse mediante mecanografiado “al tacto” por lo que por muy bien que se haya
realizado un examen en cuanto a coeficiente de error y pulsaciones por minuto, quedara invalidado
si el alumno/a teclea mirando directamente el teclado.

2 -Calificacion del resto de unidades de trabajo abarcadas durante el periodo (70% repartidos entre resto
de R.A.s):
La calificacion de las unidades de trabajo —a excepcién de Operatoria de Teclados- se obtendra usando
los siguientes parametros: examenes, casos practicos, observacion y retos.
e Examenes:
Se realizaran uno o varios examenes en cada evaluacion para verificar la superacién de
determinados criterios de evaluacién. De no superarse estas pruebas objetivas, se tendran en
cuenta los siguientes aspectos:

e Sienlas pruebas objetivas no se alcanza un 4 como nota minima, se tendra la evaluacién
suspensa. La nota maxima que tendra el alumno en esa evaluacion sera de 4. El profesor
estudiara los casos y forma de acceder a recuperacion de esa evaluacion.
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e Sila nota ha sido superior a 4, se mediaran las notas de los examenes parciales de esa
evaluacion de acuerdo a la ponderacion que establecera el profesor en funcion del
numero de unidades vistas en el periodo y los contenidos de las mismas, resultando la
evaluacion aprobada si la nota final obtenida como media es superior a 5.

Los examenes seran de contenido tedrico-practico.
Al finalizar la primera, segunda o tercera evaluacion, aquellas alumnas y alumnos que tengan alguna
evaluacion suspensa, podran recuperarla en los examenes de recuperacion que el profesor determine
realizar después de cada evaluacion. Y si no, el alumno recuperara las evaluaciones suspensas en la
convocatoria final ordinaria de junio (CV 1).
El alumno que, por el motivo que sea, NO haya podido presentarse a un examen, siempre y cuando aporte
justificante oficial podra examinarse de esos contenidos junto con el siguiente examen.
Quien haya perdido el derecho a la evaluacion continua (remito al Proyecto Curricular) debera realizar un
examen global de todos los R.A. impartidos.

e Dosier de actividades diarias y finales:

o ACTIVIDADES DIARIAS

e Se valorara (Unicamente para poder ascender a la siguiente nota redonda superior) el
trabajo diario en clase, a cuyo fin los alumnos llevaran un dossier (e-portfolio) de apuntes
y ejercicios en una unidad externa de almacenamiento o nube, para archivar en él las
practicas que se iran realizando durante curso, y que deberan subir a AEDUCAR.

e Se llevara a cabo un seguimiento y valoracién de dichas actividades, a fin de constatar
que el alumnado ha adquirido los conocimientos y destrezas para los que se proponen
las actividades diarias sencillas y cortas, para ello, se elegiran varios de ellos al azar para
constatar su verificacion, de tal manera que, al finalizar el trimestre, todos tengan el mismo
numero de ejercicios corregidos por el profesor, pero no computaran para mediar nota
salvo aquellos que asi se indique por evaluar algun/algunos criterios de evaluacion de los
R.As.

e La asistencia a clase es necesaria, ya que deberan haber resuelto, comprendido y
asimilado la realizacion de la mayoria de los ejercicios propuestos en clase para el
correcto aprendizaje de las unidades. (Estamos en un ciclo presencial). La no asistencia
justificada supone que esa persona no puede entregar la tarea encomendada ese dia.

e En la fecha o fechas que se determinen a lo largo del curso, el/la estudiante debera
presentar las practicas realizadas en la forma que el profesor solicite.

o ACTIVIDADES FINALES DE CADA TEMA

e Como norma general (segun los diferentes R.A.), al finalizar cada unidad didactica el profesor
propondra al alumnado la realizacién de un ejercicio global sobre el contenido de dicha
unidad para ser entregado a través del curso de O.P.l de AEDUCAR.

e Para estos trabajos, y si pertenecen a alguna de las evaluaciones de C.E. predeterminados
(segun afio y tipo de alumnado) se fijara una fecha de entrega. Los trabajos entregados con
posterioridad seran corregidos (si no han pasado mas de 7 dias), pero seran penalizados
suponiendo la nota maxima un 5.

e Sera necesario que la nota de cada uno de ellos sea, como minimo, de 4 puntos.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o
trabajo, dicho examen sera calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen
oportunas.

Si aun no existiendo evidencias, el profesor tuviera sospechas por cualquier tipo de motivo de que un
alumno ha copiado en un examen o trabajo, podra realizar a dicho alumno, y previa consulta con el
departamento, una nueva prueba individualizada para comprobar que realmente ha sido capaz de realizar
por si mismo el ejercicio del que se tratase.

Dicha prueba podra realizarse de forma oral, en cuyo caso requerira la presencia de otro profesor habilitado
para la imparticion del médulo.

Si se comprueba que el alumno no es capaz de realizar el ejercicio por si mismo, el examen o trabajo se
considerara suspenso.
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EVALUACION FINAL
La nota final del médulo sera la media aritmética de las calificaciones obtenidas entre todos los
R.As. cada uno ponderado por su propio criterio. La nota minima para superar el médulo es de 5
puntos, debiéndose obtener una nota minima de 4 en cada uno de los R.A..
En la primera convocatoria de junio se realizard un examen para dar la posibilidad de recuperar a quienes
tuviesen algun R.A. suspenso de la parte de ofimatica (Resto de unidades de trabajo) como de recuperar
la parte “Operatoria de teclados” independientemente una parte de la otra.
Segunda convocatoria de junio: Aquellos alumnos que en la primera convocatoria de junio sigan teniendo
alguna parte suspensa del médulo, deberan examinarse Unicamente de lo que tengan suspenso al igual
que en la primera convocatoria de junio. En el caso de suspender en esta convocatoria cualquiera de las
partes pendientes la nota sera de suspenso para el curso siguiente.
La calificacién de dichas convocatorias sera 5, debido al nivel exigido en la prueba.
Pérdida de derecho a la evaluacion continua: Quien supere el 15% de faltas de asistencia perdera el
derecho a la evaluacion continua y a estos/as alumnos/as se les realizard una prueba global final con
contenidos tedricos y practicos que abarque el temario, con una nota maxima de 5 puntos.
Aquellos alumnos de segundo que tengan pendiente este médulo tendran dos convocatorias para obtener
la calificacion positiva del modulo, siendo la primera en marzo, y la segunda a finales de junio. La
calificacion del examen en cualquiera de las dos convocatorias sera de 5 puntos. Siendo necesaria la
realizacion correcta de la mitad de la prueba para aprobar.

Pérdida del derecho a la evaluacion continua.

“Conforme al articulo 19 del decreto 91/2024 perdera la evaluacién continua el alumno que haya
acumulado mas de un 15 % de las faltas respecto a la duracion total del modulo, en funcién de la fecha en
la que el/la alumno/a se haya matriculado/a. De este porcentaje podra quedar excluido el alumnado que
curse las ensefianzas de Formacion Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad
laboral”.

Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua, se le podra impedir la realizacién de
determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran implicar riesgos para su
integridad fisica o la de su grupo”.

Para estos casos, la evaluacion sera mediante una prueba final ordinaria en junio cuya nota sera la
obtenida, y la resolucién de supuesto/s practico/s, que versara sobre la totalidad de los contenidos vistos
a lo largo del curso. Dicha prueba podra ser:

e Verdadero o Falso, respuesta breve, de correspondencia y seleccion multiple.

e Preguntas cortas y concretas.

e Preguntas de respuesta abierta.

o Resolucién de supuesto/s practico/s.

e Propuesta de trabajo global que recoja los contenidos impartidos en el médulo.

Adicionalmente a esta prueba, podra exigirse la elaboracion de algun tipo de trabajo, ejercicios o pruebas
tedrico-practicas que ponderaran tal y como se indique en el informe de mddulos no superados.

“El alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua y no se presente a la convocatoria de
evaluacion final sera calificado como No Evaluado(N.E.)".

Se anexan las tablas en el apartado B, con todos los elementos curriculares relacionados con la evaluacion
y la calificacién, incidiendo en los instrumentos utilizados. Y se adjunta al final del documento, las tablas
completas relacionadas con todos los elementos curriculares, objetivos y competencias/capacidades.

En lo referente a los CE que se dualicen, se trasladara la valoracion que realice el tutor de empresa en el
programa formativo (anexo V), segun se recoge en el articulo 58 del decreto.

e El tutor dual de ciclo facilitara al equipo docente el informe del tutor dual de empresa, donde
apareceran valorados los CE dualizados valorados por el tutor de empresa, que para este modulo
aparecen en rojo en el apartado de Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

o El profesor del médulo tomaré la nota de dicho informe y calculara la calificacion de los RA en
funcion de la ponderacién atribuida a cada CE y definida en el punto a) de la programacion.

Puesto que es un mddulo dualizado, conforme al art. 25.3 del Decreto 91/2024 del Gobierno de Aragén, el
alumnado que no haya realizado la formacién en empresa no habra superado todos los resultados de
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aprendizaje del modulo, el cual forma parte del Plan de Formacién y, por tanto, no podra obtener una
calificacion positiva en este modulo.

En caso de contemplar el apartado M) de plan de contingencia en sus 4 casos, todo lo anterior queda
invalidado realizandose pruebas en Aeducar y aplicaciones web similares.

En cuanto a la Evaluaciéon en modalidad virtual: NO APLICA dado que el ciclo es presencial.

G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO.
G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA.

Las actividades de recuperacion y refuerzo previstas para el alumnado que tenga que presentarse a la
segunda convocatoria (Articulo 25.4) de evaluacion final iran encaminadas al trabajo auténomo con breves
explicaciones para su realizaciéon con una metodologia mucho mas directa que la utilizada a lo largo del
curso.

La atencion sera individualizada incidiendo en las posibles diferencias existentes.

Estas actividades de recuperacion y refuerzo se fundamentan en los resultados de aprendizaje en los que
el alumnado haya tenido dificultades para su superacion. Podran ser actividades verbales o escritas, a
poder ser recogidas tanto en formato fisico como electrénico para dejar constancia del trabajo realizado.
Supondran ejercicios de repaso como definiciones, elaboraciones de casos practicos o erréneos, textos
con preguntas aplicativas etc.

Asimismo, en el caso de necesitarse si lo precisa el alumnado, se realizaran actividades de ampliacion.

G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE

La recuperacion de estudiantes matriculados en segundo con el médulo pendiente, tendra lugar a final del
segundo trimestre, previa a la evaluacion final de segundo curso debido a la posibilidad de estos
estudiantes a poder realizar la formacién en empresas u organismos equiparados.

La prueba incluira el total de contenidos programados (todos los R.A 1 al 9) y constara de teoria y
supuestos practicos similares a los realizados durante el curso (los criterios de calificacién estaran
detallados en la copia de la prueba que se entrega al estudiante para realizar el examen).

Cuando asi lo aconseje la situaciéon del estudiante, se le ofrecerd un plan de recuperacion que incluira
trabajos y exdmenes parciales que le permitan recuperar la materia pendiente.

Los instrumentos de recuperacion seran similares a los planteados a los alumnos en las convocatorias
ordinarias.

Hay que tener en cuenta (Articulo 56):

e Cuando un/a alumno/a no promocione de curso o no titule, las horas de formacion en empresa u
organismo equiparado se reduciran conforme a la estimacion de los resultados de aprendizaje que
deban realizarse.

e En los casos en los que un/a alumno/a se matricule por segunda vez de un médulo dualizado,
debera realizar de nuevo la formaciéon en empresa u organismo equiparado, excepto en el caso
contemplado en el articulo 25.3 de este Decreto.

e En el caso de alumnado de segundo curso, con médulos pendientes de primero, en el Plan de
formacién se incluiran los resultados de aprendizaje de los médulos pendientes.

G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES

En funcién de lo detectado en la evaluacion inicial se podran determinar para cada alumno las siguientes
adaptaciones curriculares no significativas: (Articulo 19 ley general de atencion a la diversidad. Orden
913/2023)

e Priorizacion y temporalizacion de R.A. y C.E. para FP

e Adecuacién de tiempos y espacios

e Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacion

e Atencién mas personalizada durante la realizacion de actividades o pruebas

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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e Adecuacion de los criterios de calificacion priorizando el contenido y no la forma (sintaxis y
ortografia).
Estos aspectos quedaran reflejados en el acta de la evaluacién inicial (F-7.5-E-01 ed 7).

G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION

Puesto que todos los cursos, se presentan en el aula casuisticas de alumnado con conocimientos
avanzados, si es necesario, se desarrollaran actividades con mas nivel para poder desarrollar diferentes
capacidades y/o curiosidades.

H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO.
No aplica
) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.

Los recursos de que dispone el aula de 1° curso son los siguientes: medios informaticos, mesas de oficina
y una pantalla digital.

El alumnado dispondra de una licencia privada de pago por parte del centro con la empresa Equaltic para
el uso de una plataforma nueva denominada Novotyping con uso hasta el Ultimo dia del curso.

Cada curso, el alumnado matriculado debera traer consigo su portatil, cable de Internet y posibles
adaptadores de red, ratén etc, como se indica previamente en la matricula. En casos especiales como
indica el Proyecto Curricular, se prestara un portatil del centro bajo fianza previa de 200 euros y firma de
un contrato estipulado, y que sera devuelta cuando se entregue el equipo en perfecto estado cuando sea

oportuno.

El equipo del profesorado estara conectado a la red del centro y su configuracién es la siguiente:

1. Tiene particion del disco duro que denominamos Cy D

2. Alos efectos de la imparticién de este mddulo tiene instalados los siguientes Sistemas operativos
y programas:

e Windows 11

e Office 2016

Congelador Deep-freeze
3. Pantalla digital para exponer los ejercicios y presentaciones del profesor

Se emplearan tutoriales y apuntes preparados por el docente, que se colgaran en la plataforma de Aeducar.
El alumnado tendra conexién a Internet para busqueda de informacion

Para el presente curso se sigue con el libro de Editex llevado anteriormente.

El anterior material esta condicionado por el Articulo 108 del decreto que indica lo siguiente:

1. Los Departamentos, equipos u érgano de coordinacion didactica que corresponda tendran autonomia
para elegir los libros de texto y demas materiales curriculares que se vayan a utilizar en cada curso. Tales
materiales deberan estar supeditados al curriculo establecido.

2. Los materiales curriculares y libros de texto adoptados deberan reflejar y fomentar el respeto a los
principios, valores, libertades, derechos y deberes constitucionales, asi como los principios y valores
establecidos en la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la
Violencia de Género.

3. En el caso de que el centro haya optado por que el material curricular sea en formato digital, se
entenderan incluidas en el concepto de material curricular no solo las licencias, que se consideran
software, sino también aquellos aspectos imprescindibles necesarios para el uso de los mismos en el aula.
Entre estos aspectos se puede incluir un equipo individualizado para el alumnado, como tabletas,
dispositivos moviles, mini portatiles o portatiles, una plataforma educativa, un servicio de mantenimiento,
seguros Y la electrénica de red necesaria para el acceso a Internet.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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4. Los materiales curriculares y libros de texto en papel adoptados no podran ser sustituidos por otros
durante un periodo minimo de dos afios. Con caracter excepcional, previo informe de la Inspeccién de
Educacién, La persona titular de la Direccién del Servicio Provincial del Departamento competente en las
ensefanzas no universitarias podra autorizar la sustitucion anticipada cuando la Direccion del centro,
previa comunicacién al Consejo Escolar o Consejo Social, acredite de forma fehaciente la necesidad de
dicha sustitucion anticipada.

J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Estas actividades se recogen en el plan anual de actividades complementarias y extraescolares del
departamento.

La participaciéon en las actividades complementarias y/o extraescolares y la realizacién de las tareas
asociadas a las mismas, son computables para la evaluacion de los RA y CE correspondientes. Al tratarse
de actividades evaluables integradas en el proceso de evaluacion continua, la no realizacion de la actividad
y de sus entregables asociados implicara la pérdida del derecho a ser evaluado en dichos items,
asignandose una calificacion de 0 en el porcentaje correspondiente a los CE vinculados.

K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES
No aplica
L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para evaluar el grado de seguimiento de la programacion del médulo se dispone de una herramienta para
valorar cada uno de sus puntos. Este seguimiento se hace mensualmente. En el caso de que los valores
obtenidos se encuentren por debajo de los valores estimados como normales, se hara una reflexién sobre
las causas de estas desviaciones, tomando las medidas necesarias para subsanar y corregir estas
desviaciones en el tiempo restante de curso. Estas reflexiones podran reflejarse en el mismo formato de
seguimiento de la programacion.

En cada evaluacion se realizara un seguimiento de los acuerdos tomados con anterioridad.

M) PLAN DE CONTINGENCIA

La naturaleza del ciclo hace que la materia disponga de varios ejercicios cedidos por la docente y que
estaran disponibles en Aeducar (previa activacién si asi lo requiere el caso). En ella se dispondran por
bloques tematicos o por unidades didacticas. Dicho recurso es la guia fundamental para el profesor que
deba sustituir al titular del médulo.

El médulo en si, permite una gran autonomia del alumnado en su proceso de aprendizaje. Las practicas
profesionales proporcionadas por la docente sirven como banco de actividades para prevenir y paliar
cualquier contingencia.

En caso de una pérdida significativa de horas de docencia el departamento intentara reorganizar horarios,
procurando que los huecos queden a primeras o ultimas horas.

Las guardias las asumira el propio Departamento cuando el docente/a esté ausente. El docente/a ausente
proveera de recursos al alumnado para que estos puedan preparar los temas por su cuenta.El docente/a
de guardia facilitara ejercicios que haya proporcionado el docente/a ausente al alumnado, para que los
resuelva en horario escolar y asegurar contenidos minimos.

La presente programacion estd redactada para un escenario de ensefianza presencial. Si las
circunstancias obligasen a un POSIBLE escenario de semipresencialidad se detalla a continuacién la
forma de proceder.

ESCENARIO DE SEMIPRESENCIALIDAD (Si el alumnado viene a clases dias alternos).
a) Contenidos. En escenarios de educacién de semipresencialidad, se deberan cumplir los

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Resultados de Aprendizaje.

b) Metodologia, los dias que vengan a clase seguiremos una metodologia para escenario presencial

y losdias que se queden en casa reforzaran los contenidos tedricos y realizaran las tareas mandadas,

aunque los contenidos mas practicos se realizaran preferentemente en clase. Sera a través de la

plataforma Aeducar, en el curso de atencidn al cliente, donde el alumnado encontrara tareas y recursos
varios para poder afianzar los contenidos tanto tedricos como practicos.

c) Criterios de evaluacién. En todo caso, se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion minimos que se han indicado. Los criterios de calificacion en escenario de
semipresencialidad son los mismos que en escenario presencial.

d) Resultados de aprendizaje, los mismos que para el escenario presencial.

e) Procedimientos e instrumentos de evaluacion, al igual que en escenario presencial se realizaran

examenes y tareas. Los examenes se realizaran de manera presencial y las tareas/actividades se pueden

realizar tanto en clase, los dias presenciales, como ser enviadas o requeridas por el docente a través de

Aeducar.

f) Materiales y recursos didacticos, los mismos que para escenario presencial.

g) Mecanismos de seguimiento, se hara seguimiento del alumnado mediante la entrega de trabajos

y actividades tanto en clase como por Aeducar, observando de ese modo igualmente su actitud ante

eltrabajo y que no le supone ningun problema este sistema semipresencial de ensefanza.

h) Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion del médulo pendiente, aquellos

que tengan el médulo pendiente de atencion al cliente, seran evaluados de los contenidos impartidos en

el afio anterior basandose en el libro de aula de Editex.

ESCENARIO A DISTANCIA (el alumnado no viene a clase).

a) Contenidos. Los contenidos, tedricos y practicos se afianzaran y reforzaran mediante clases online,
debiendo el estudiante estudiarlos y afianzarlos mediante su trabajo en casa.

b) Metodologia. El estudiante a través de zoom, Moodle, Aeducar o como se considere necesario, se
conectaran a las clases de OPI en horario establecido a principio de curso. Las clases seran online. En
Aeducar, el alumnado podra encontrar todos los recursos para poder continuar con la formacion a
distancia. En el curso de Aeducar de OPI el alumnado encontrara tareas y recursos varios para poder
afianzar los contenidos tanto tedricos como practicos. Los estudiantes ademas podran comunicarse a
través del chat, plantear dudas a través de correo electrénico, etc...

c) Criterios de evaluacion. En todo caso, se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

d) Resultados de aprendizaje, los mismos que para el escenario presencial.

e) Procedimientos e instrumentos de evaluacién, al igual que en escenario presencial se realizaran
examenes y tareas. Los examenes, asi como las tareas/actividades, serén realizados a través de
plataforma Aeducar, videoconferencia zoom, correo electrénico, etc.

f) Materiales y recursos didacticos, los mismos que para escenario presencial.

g) Mecanismos de seguimiento, se hara seguimiento del alumnado mediante la entrega de trabajos y
actividades, por Aeducar, ademas de contactar frecuentemente (a través de correo electronico o chat) con
el alumnado para comprobar que se ha familiarizado con las dinamicas ofrecidas en la educacién no
presencial y que no le supone ningun problema, y pudiendo hacer también de este modo el seguimiento
de su actitud de trabajo durante la ensefianza a distancia.

Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion del modulo pendiente, aquellos que
tengan el médulo pendiente de atencidn al cliente, serdn evaluados de los contenidos impartidos en el afio
anterior basandose en el libro de aula de Editex.

AUSENCIA PUNTUAL O PROLONGADA CON ACTIVIDADES EN JEFATURA/AEDUCAR
DIFERENCIADA

En caso de que la docente faltara por circunstancias justificadas, se atendera al alumnado desde la carpeta
de acceso de PLAN DE CONTINGENCIAS del PDC en la cual esta el solucionario del libro. Se colgaran
actividades en la plataforma de Aeducar y se corregiran conforme a ese PDF solucionado.

En caso de ausencia prolongada, se entregaria el cuaderno de seguimiento al sustituto para ejercer la
actividad.

En el caso de no incorporacion a inicio de curso con actuacién de jefatura de departamento, se estara a lo
dispuesto en la ordenanza o planes del centro.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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N) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.

Los apartados modificados han sido: C, D, E, F, | y J.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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ANEXO |

BAREMO OPERATORIA DE TECLADOS 12 EVALUACION (1° ADS)

1° EVALUACION: LOS ERRORES SE PENALIZAN RESTANDO 1 PULSACION POR ERROR
VELOCIDAD NETA NOTA (70%) %ERRORES NOTA (30%)
50 0 3,5 0

60 1 3 2

70 2 2,5 4

80 3 2 5

90 4 1,5 52

100 5 1 5,35

110 55 0,9 55

120 6 0,8 6

130 6,5 0,7 6,5

140 7 0,6 7

150 7,5 0,5 7,5

160 8 0,4 8

170 8,5 0,3 8,5

180 9 0,2 9

190 9,5 0,1 9,5

200 10 0 10

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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2° EVALUACION: LOS ERRORES SE PENALIZAN RESTANDO 1 PULSACION POR ERROR

VELOCIDAD NETA NOTA (70%) %ERRORES NOTA(30%)
70 0 3 1
80 1 2,75 2
90 2 2,5 3
100 2,5 2,25 3,5
110 3 2 4
120 3,5 1,75 4,5
130 4 1,5 5
140 4,5 1,25 4,5
150 5 1 5
160 55 0,9 55
170 6 0,8 6
180 6,5 0,7 6,5
190 7 0,6 7
200 7,5 0,5 7,5
210 8 04 8
220 8,5 0,3 8,5
230 9 0,2 9
240 9,5 0,1 9,5
250 10 0 10

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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BAREMO OPERATORIA DE TECLADOS 32 EVALUACION (1° ADS)

3° EVALUACION: LOS ERRORES SE PENALIZAN RESTANDO 1 PULSACION POR ERROR
VELOCIDAD NETA NOTA (70%) %ERRORES NOTA (30%)
100 0 2 0
110 1 1,9 0,5
120 2 1,8 1
130 3 1,7 1,5
140 3,5 1,6 2
150 3,75 1,5 2,5
160 4 1,4 3
170 4,25 1,3 3,5
180 4,5 1,2 4
190 4,75 1.1 4,5
200 5 1 5
210 55 0,9 6,5
220 6 0,8 7
230 6,5 0,7 7,5
240 7 0,6 8
250 7,5 0,5 8,5
260 8 0,4 9
270 8,5 0,3 9,25
280 9 0,2 9,5
290 9,5 0,1 9,75
5 10 0 10

Los ejercicios de cada evaluacion computaran a:
e Un2%enla1°ev, un 1,5% en la segunda y un 1% en la tercera (% coeficiente de error)
e En todas las evaluaciones, un fallo o error descontara una ppm

0649-245-20261015-4E9859

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.



