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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 integraciéon de la Formacion Profesional,
establece un sistema Unico y articulado de FP que responde a las necesidades del mercado laboral, con
formacién acreditable, acumulable y capitalizable para facilitar itinerarios formativos y empleabilidad a lo
largo de la vida.

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

Esta normativa autonémica se integra con las bases y principios de la Ley de Formacion Profesional para
ofrecer una FP de calidad, inclusiva y adaptada al contexto socioecondémico, favoreciendo asi la
capacitacion profesional y las oportunidades de insercidon en sectores productivos locales, y por ello es
de aplicabilidad al presente documento.

Concretando, esta PD se enmarca en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla
la ordenacién del Sistema de Formaciéon Profesional, y en el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero,
del que contintan vigentes el articulo 1 y sus anexos | a XIV, en los que se establecen el Titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos y su curriculo basico (el resto de su articulado quedo
derogado por el Real Decreto 659/2023 con efectos de 23 de julio de 2023).

En cuanto a Aragon, el curriculo se regula por la Orden ECD/841/2024, de 25 de julio, por la que se
regulan aspectos organizativos del curriculo y se establecen los curriculos de determinados Ciclos
Formativos de Formacion Profesional de Grado Basico para la Comunidad Autdbnoma de Aragon (anexo
I: Técnico Basico en Servicios Administrativos), y su correccidon de errores, que deroga la anterior Orden
ECD/1168/2017, de 6 de julio.

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 modulo, estd dualizado, por lo que algunos de sus criterios de evaluaciéon son
susceptibles de ser adquiridos en la formaciéon en empresa u organismo equiparado (FEOE). Los
criterios para poder ir o no a las FEOE estan detallados en el Proyecto Curricular de Ciclo.

Los Resultados de Aprendizaje (RA) del médulo de “Aplicaciones Basicas de Ofimatica” 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 evaluacion de los logros alcanzados.

Los Criterios de Evaluacién (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 elaboracion de las pruebas y
actividades de evaluacion, asi como para la calificacion del modulo.

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion a trabajar y alcanzar se enumeran a continuacién
(estableciéndose junto con sus subcriterios, instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion en la
tabla o malla competencial de Excel adjunta).

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 y criterios de evaluacion:

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

Criterios de evaluacion:

[o RN oo N )]
—_——_—— -

)

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

Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes informaticas.

Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.

Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos
compartidos ("la nube”).

Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

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

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico
siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

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

Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.
Se han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo electronico.

Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacién entre otras.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

-
AR RSN

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, codigos e imagenes.
Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

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

Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y
utilizacion del color.

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funcionamiento.

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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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.

MODULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
RESULTADOS DE %
Ne APRENDIZAJE Ne CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO
Identifica Inti t, ints t des locales, dift iandk
1la 3,00% a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder. ent Ic? n erne' .|n ranety redes locales, diferenciando su uso y
caracteristicas bésicas
@
kS
2
@ 1b 3,00% b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes Utiliza buscadores, palabras clave y filtros de forma eficaz
S
s
>
3
8
=
£
§ 1c £00% c) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras redes de area Accede correctamente a informacion en Internet, intranet y redes
8 ! local. locales
£
3
0
I
<
2
§
RA.1 E 1d 3,00% d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet. Localiza documentos relevantes utilizando herramientas digitales
<
2
<
s
L
3
<
3
S N . - - Accede, descarga y organiza archivos en servicios de
= le 4,00% e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de ) N
$ almacenamiento online
s
2
S
s
£
S
£
s
E 1f 4,00% ) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada Contrasta la informacidn y detecta fuentes fiables
s
=
-
Identifica paginas institucionales Utiles para trdmites
1g 4,00% g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la - p. 8 P
administrativos
PESO 7 25,00% | 0,00%
25,00%
)
% RA Ne CE ¢ % o % DUAL PORCENTAJE TOTAL
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MOoDULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
N RESULTADOS DE N % @
N2 APRENDIZAJE Ne CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO
]
3
Se han identificado los dif it dimientos de t ion d
g 2a 3,00% a)se .an l_ entificado fos clferentes procedimientos ce trasmision y recepcion de Identifica los procesos de envio y recepcion de mensajes.
® mensajes internos y externos.
£
@
]
3
s
Q
)
)
2% 4,00% b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos Envia y recibe correos correctamente.
como externos.
= C) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo . .
2c 4,00% . Incorpora archivos y enlaces sin errores.
o electrénico.
g
N
o
S
3
RA.2 E 2 3,00% t:.li Se han émfﬂea.d’o las l.JtiI'\dades.(/ie\ correo electrénico para clasificar contactos y Organiza contactos y listas de distribucion.
listas de distribucion de informacion entre otras.
8
2% 4,00% e) Sg han aplicafio cljite.rios de pr.ioridad,.importan.c?a y seguimiento entre otros en el Aplica criterios de urgencia e importancia.
envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.
>
@
©
£
2
£
2% 4,00% f) Sé han .cornprob.a’do I.as.medldas de segur!fiad y confidencialidad en la custodia o Aplica medidas basicas de proteccién de datos.
envio de informacién siguiendo pautas prefijadas.
©
-?L; 2% 300% g Se. |7a orgamzado la f'sgenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de Gestiona tareas, avisos y planificacion.
& planificacién del trabajo.
o~
PESO 7 17,00% | 8,00%
% RA 25,00% %
° Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CENTRO

En el R.A.2, en concreto los criterios b y ¢, seradn dualizados en las FEOE.

Para acceder a la FEOE (periodo determinado por el centro), el alumnado deberd cumplir los criterios
aprobados por la Comision de Coordinacion Formativa e Insercion Laboral (CCFIL) del CPIFP Bajo
Aragon: 1) haber superado la formacion en prevencién de riesgos laborales asociada al médulo de
Prevencion de Riesgos Laborales (articulo 54 del Decreto 91/2024); 2) no haber superado un 15% de
faltas de asistencia en el total de los moédulos, ni un 15% en dos 0 mas modulos; 3) no haber acumulado
2 expulsiones ni haber sido amonestado con un parte considerado especialmente grave. Los criterios 2 y
3 se computaran desde el primer dia de curso hasta el ultimo dia lectivo de febrero. 4) En ultimo término,
el equipo docente podra decidir no permitir el acceso de un alumno o alumna a la empresa u organismo
equiparado, siempre que la decisidon esté sustentada en criterios objetivos, compartidos por la mayoria
del equipo docente y comunicados al alumnado en las primeras semanas de curso. El alumnado de
segundo curso que no cumpla estos criterios no podra realizar la FEOE y tendra que repetir curso, al
menos, en los moédulos dualizados.

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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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.

MoDULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
N RESULTADOS DE o % @
N2 APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y
3a 4,00% libros. Utiliza correctamente celdas, rangos y referencias
g
3
L
s
Q
3
P 3b 5,00% b) Se han aplicado férmulas y funciones bésicas. Aplica funciones basicas correctamente
s
<
3
8
L
]
b1
Q
3c 4,00% c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. Genera graficos adecuados y claros
RA.3
@
=
S
E 3d 4,00% d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos. Organiza datos de forma estructurada
N
H
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e
k. 3e 4,00% imagenes Introduce informacién correctamente
g
o
Q
K
w
o~
3f 4,00% ) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.  |Aplica normas de postura y uso responsable
PESO 6 25,00% | 0,00%
% RA 25,00% %
° Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CENTRO
MoDULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
N RESULTADOS DE o % @
N2 APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO
4a 4,00% a) Se han identificado las opciones bésicas de las aplicaciones de presentaciones. Maneja funciones basicas del programa.
9
©
L
®
E 4b 3,00% b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. Utiliza correctamente las vistas.
S
g
3
<
L
S
]
L
E 2 5,00% c)Se hav ?Flica.doj reco.n‘ocic?(? las distintas tipografias y normas bésicas de Aplica normas basicas de disefio visual.
B composicion, disefio y utilizacion del color.
<
3
RA.4 3
8
L
b
S ad 5,00% d) Se. han crea.do p.resentaclones sencillas incorporando texto, gréficos, objetos y Integra texto, imagenes y multimedia correctamente.
8 archivos multimedia.
$
S
2
<
]
@
2
Q
®
H 4e 4,00% e) Se han disefiado plantillas de presentaciones. Disefa plantillas funcionales.
s
w
~
) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto " . " PR
4f 4,00% . . Realiza presentaciones con medios técnicos correctamente.
funcionamiento.
PESO 6 25,00% | 0,00%
% RA 25,00% %
o Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CENTRO
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El alumnado que no haya realizado la formaciéon en empresa no podra obtener una calificacién positiva
en los modulos profesionales que forman parte del Plan de formacion, debiendo matricularse de nuevo
en dichos mddulos (Articulo 25.3.).

C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES

Elementos curriculares o contenidos de Aplicaciones Basicas de Ofimatica:

v" Tramitacion de informacién en linea. Internet, intranet, redes LAN: - Redes informaticas -

Protocolo TCP/IP. - Busqueda activa en redes informaticas. - Servicios de alojamiento
compartido de informacion en Internet. - Paginas institucionales. - Seguridad en la red.

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico: - Procedimientos de
trasmision y recepcidon de mensajes internos y externos. - Envio y recepcion de mensajes por
correo. - Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico. - Clasificacion
de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos. - Medidas de seguridad y
confidencialidad en la custodia o envio de informacién. - Nociones sobre legislacion en materia
de proteccion de datos. - Organizacién de la agenda para incluir tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion del trabajo.

Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo: - Tipos de datos. Referencias a celdas.
Rangos. Hojas. Libros. - Utilizacién de férmulas y funciones. - Creacién y modificacion de
graficos. - Reglas ergondémicas. - Elaboracion de distintos tipos de documentos. - Utilizacién de
formularios sencillos. - Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.

Elaboracion de presentaciones: - Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones. - Disefio y edicidon de diapositivas. Tipos de vistas. - Formateo de diapositivas,
textos y objetos. - Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicién. - Aplicacion de
sonido y video. - Utilizacién de plantillas y asistentes. - Presentacién para el publico: conexién a
un proyector y configuracion.

Elaboracion de bases de datos: - Disefio de una base de datos e introduccion de datos. -
Formularios. - Consultas. - Informes. - Vinculacion de tablas

Resultado de
aprendizaje

Elementos curriculares

Tramitacion de informacién en linea. Internet, intranet, redes LAN: - Redes
informaticas - Protocolo TCP/IP. - Busqueda activa en redes informaticas. - Servicios

R.A.1 de alojamiento compartido de informacidén en Internet. - Paginas institucionales. -

Seguridad en la red.

R.A.2

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electronico: -
Procedimientos de trasmisidn y recepcion de mensajes internos y externos. - Envioy
recepcion de mensajes por correo. - Inclusiéon de documentos y vinculos en mensajes
de correo electrénico. - Clasificacion de contactos y listas de distribucion.
Convocatorias y avisos. - Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacion. - Nociones sobre legislacion en materia de proteccion de datos. -
Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacién del trabajo

Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo: - Tipos de datos. Referencias a

R.A.3 celdas. Rangos. Hojas. Libros. - Utilizacion de férmulas y funciones. - Creacién y

modificacion de graficos. - Reglas ergondmicas. - Elaboracion de distintos tipos de

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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documentos. - Utilizacion de formularios sencillos. - Creacion de listas, filtrado,
proteccion, ordenacion de datos y otros elementos basicos de bases de datos mediante
hoja de calculo.

R.A4

Elaboracion de presentaciones: - Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones
de presentaciones. - Disefio y edicién de diapositivas. Tipos de vistas. - Formateo de
diapositivas, textos y objetos. - Aplicacion de efectos de animacion y efectos de
transicion. - Aplicacion de sonido y video. - Utilizacidn de plantillas y asistentes. -
Presentacion para el publico: conexidn a un proyector y configuracion

En cuanto a la secuenciacion y organizacion temporal de las unidades didacticas que se imparten en el
centro docente, se asocian a los contenidos, criterios de evaluacién, resultados de aprendizaje, objetivos
generales y competencias profesionales y para la empleabilidad en el siguiente cuadro:

DULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
RESULTADOS DE o % 6 0
N2 APRENDIZAJE L CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO INSTRUMENTOS DE EVALUACION
" . - Identifica Internet, intranet y redes locales, diferenciando su uso y TAREAS Y ENTREGAS,
1a 3,00% 2) Se han identificado las distintas redes informéticas a las que podemos acceder. caracteristicas bisicas BB e
H
H
2 b Y ENTRI
@ 1b 3,00% b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes Utiliza buscadores, palabras clave y filtros de forma eficaz ESVEIETS
s EXAMENES ESCRITOS
K
N
3
H
g
£
§ - 2.00% ) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area  |Accede correctamente a informacion en Internet, intranet y redes TAREAS Y ENTREGAS,
3 o local. locales EXAMENES ESCRITOS
£
3
TAREAS Y ENTREGAS,
A, i . , . i . - R 2
RA.1 1d 3,00% d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet. Localiza documentos relevantes utilizando herramientas digitales I E o
3
£ Accede, d h d TAREAS Y ENTREGAS,
= le 4,00% &) Se han situado y archivos en servicios de de |Accede descargay organiza archivos en servicios de A
s online EXAMENES ESCRITOS
b TAREAS Y ENTREGAS,
§ 1f 4,00% f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada Contrasta la informacion y detecta fuentes fiables BB e
=
Identifica paginas i ionales util ami TAREAS Y ENTRE
1 4,00% &) e ha valorado Ia utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la |'Ccr<2 PAginas insttucionales dtiles para trémites AREAS 5
administrativos EXAMENES ESCRITOS
PESO 2500 7 25,00% | 0,00%
% RA . %
Ne CE 9% DUAL PORCENTAJE TOTAL
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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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.

MoDULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
) RESULTADOS DE N % 7 Z
Ne e et Ne | enro| % PUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO INSTRUMENTOS DE EVALUACION
h: I i 6 i6 TAREAS Y ENTREGA
22 | 300% 2) Se han os diferentes detrasmisiony recepciénde |, . ifica los procesos de envio y recepcion de mensajes. REAS €5
mensajes internos y externos. EXAMENES ESCRITOS
o
bl
3
3
Q
o
8
- 00w |)Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos [ L TAREAS Y ENTREGAS,
00% | como externos. v g EXAMENES ESCRITOS
e a0 | 5¢ han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo I ncormora archivosy enlaces sin errores. TAREAS Y ENTREGAS,
§ g electrénico. P v ) EXAMENES ESCRITOS
§
8
3
) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y ! ) ) TAREAS Y ENTREGAS,
A, 2d | 300% plearh e U ¢ o tactos y listas de distribucion.
a2 listas de distribucion de informacién entre otras. reaniza contactosy fistas de distribucion EXAMENES ESCRITOS
&
o " P N N
2 ) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros enel | o TAREAS Y ENTREGAS,
4, . o
5 % 00% envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas. Aplica citerios de urgencia ¢ importancia EXAMENES ESCRITOS
3
N
o
g
g
£
P o |- )Se han comprobado as medidas de seguridad y confidencalidad enla custodino | L L datos TAREAS Y ENTREGAS,
£ envio de informacién siguiendo pautas prefijadas. EXAMENES ESCRITOS
]
3
g
3
g
H
8
M
N ) ) )
8 8) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de ) y TAREAS Y ENTREGAS,
3 p! 3,00% 8 : Gestiona tareas, lanificacion. )
g = planificacion del trabajo. estiona tareas, avisos y planificacion EXAMENES ESCRITOS
~
PESO 7 17,00% | 8,00%
o 25,00% -
d Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CENTRO
MobULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
N RESULTADOS DE . % % %
Ne APRENDIZAJE N CENTRO % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO INSTRUMENTOS DE EVALUACION
. ::::shan utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y e et et e e TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
/ " 7 rangosy APLICACIONES OFIMATICAS
g
3
K
]
g
° )
- b | 500% b) Se han aplicado férmulas y funciones bisicas. Aplica funciones basicas correctamente OV BN S ()
= APLICACIONES OFIMATICAS
H
3
4
L
]
3 )
TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
3¢ | 400% <) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. Genera gréficos adecuados y claros st e
RA.3
o
s
TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
4 ja de calcul . , EXAN
3d ,00% d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos, Organiza datos de forma estructurada i imeesege st
b util eaci e ) ) . - )
) e ha utilzado aplicaciones y periféricos para ntroducr textos, nimeros,cécigos e ’ TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
3e | 400% imagenes Introduce informacion correctamente )
@ APLICACIONES OFIMATICAS
S
Q
s
o]
o
TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
3f | 400% ) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.  |Aplica normas de postura y uso responsable o e e
PESO 6 25,00% | 0,00%
o 25,00% -
d Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CENTRO
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MoDULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
) RESULTADOS DE . % 7 Z
Ne et Ne | ol % PUAL CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLO DEL CRITERIO INSTRUMENTOS DE EVALUACION
TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
4 | 400% 2) Se han identificado las opciones bisicas de las aplicaciones de presentaciones. | Maneja funciones basicas del programa. - ESELNETS
APLICACIONES OFIMATICAS
TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
4 | 3,00% b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. Utiliza correctamente las vistas. s e
<) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de ' ) o TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
Apl I !
s 5.00% [composicién, disefio y utilizacion del color. Plica normas basicas de disefio visual APLICACIONES OFIMATICAS
RA.4
a
2
L
g
E, d 5.00% d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y Integra texto, im3 timed ament TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
,00% . . ntegra texto, imégenes y multimedia correctamente.
archivos multimedia € genesy APLICACIONES OFIMATICAS
] A
s TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
H 4, i ill i . isefia plantil [ N N
§ 4e ,00% ) Se han disefiado plantilas de presentaciones. Disefia plantillas funcionales AoLICACIONES Crnvios
s
o]
<
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto ., TAREAS Y ENTREGAS, EXAMENES EN
a 4,00% 8 Realiza presentaciones con medios técnicos correctamente. )
APLICACIONES OFIMATICAS
PESO 6 | 2500% | 0,00%
SIRA 25,00% %
° Ne CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CENTRO

Para establecer la nota de evaluacién de cada una de las evaluaciones, presento este cuadro resumen,
en el que se puede ver la relacion entre los RA, evaluacién a la que pertenecen y el porcentaje de
ponderacién de cada instrumento. La tabla siguiente contempla aquellos criterios de evaluacion
dualizados, y la evaluacién a la que pertenecen, de acuerdo con el orden de imparticion de este curso
(RA 3 y unidad 7 del RA 4 en la 1?2 evaluacion; unidad 8 del RA4 y unidades 3 y 4 del RA2 en la 2°
evaluacion; RA 1 en la 32 evaluacion, junto con los criterios dualizados del RA 2 evaluados en la FEOE).

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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MODULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
RESULTADOS DE % EVALUACION A LA
Ne Ne % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION % DE LOS INSTRUMENTOS
APRENDIZAIE CENTRO QUE CORRESPONDE
=
k]
H 1a 3,00% a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.
£
£
T
£
g 1b 3,00% b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes
3
¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area
1c 4,00%
local.
g
3 32 EVALUACION 45% Exdmenes escritos
RA.1 : 1d 3,00% d) e han localizado documentos utilizando herramientas de Internet. Wb 1+ Ub2) 45% Tareas
s 10% Entregas y trabajo de clase diario
s
3
£ le 4,00% e) Se han situado y archivos en servicios de de
§
1f 4,00% f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada
=
g . ) :
H 1g 4,00% g) Se ha valorado la utilidad de pginas institucionales y de Internet en general para la
~
-
RA NeCE | % CENTRO | % DUAL PORCENTAJE TOTAL
® ) o "
3 o 300% a)se han los pr de ¥ recepcién de
mensajes internos y externos.
b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
o 2b 4,00%
Ry como externos.
H e 400% |C)'5€ han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo
3 ’ electrénico.
Q
0 . i
= z;;;‘;"f':;';" 45% Examenes escritos
d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos 45% Tareas
RA.2 = 2d 3,00% ) preact ‘ P Y |'y 32EVALUACION (en
» listas de distribucion de informacion entre otras. 10% Entregas y trabajo de clase diario.
g FEOE por se criterios ||~
] valuacién de empresa
H 2by2¢) i
£
E , 200% ¢) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el
r e ,00% . . P - . "
envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.
° . N o aal T
g o ao0% ) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
S ! envio de informacién siguiendo pautas prefijadas.
8
3 ) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
[ 2% 3,00% 2o :
o planificacién del trabajo.
PESO % 25.00% 7 17,00% | 8,00%
RA 4 N2 CE | % CENTRO | % DUAL PORCENTAJE TOTAL
° a) e han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y
3 3a 4,00% libros.
g
]
N:J
Q
3b 5,00% b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.
s
23 £ 4,00% ¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
.g 12 EVALUACION 45% Examenes escritos
RA.3 ° 45% Tareas
3 (UD5+UD)
> 10% Entregas y trabajo de clase diario
2 3d 4,00% d)Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.
<
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, ntmeros, cédigos e
3e 4,00% iméagenes
g
o
Q
K
] 3f 4,00% f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.
-
PESO % 25.00% 6 25,00% | 0,00%
RA 3 N2 CE | % CENTRO | % DUAL PORCENTAJE TOTAL
4a 4,00% a) Se han identificado las opciones bésicas de las aplicaciones de presentaciones.
b 3,00% b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
) ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
o4 ac 5,00% ] i
o8 composicién, disefio y utilizacion del color. 25% Exémencs escritos
AL -'% 3 12 EVALUACION (UD7)y phsi
AL N Py % Tareas
5E 22 EVALUACION (UD 8) X o
] ) o " ; 10% Entregas y trabajo de clase diario
I3 ” 5.00% d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y
= ’ archivos multimedia.
3 e 4,00% e) e han disefiado plantillas de presentaciones.
g
o
Q
K
ﬁ 5 ., f) Se_han u%llllado para ejecutar pr el correcto
funclu&am\ento. g . st
ste documento debe ser utilizado en soporte informatico.
PESO %| 1. 28 IMD] las deb i i
as egpkas impresés usarlas debe verificarse su vigencia.
RA IS & bt
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Ademas, debo afadir que segun el articulo 97.7. podemos desarrollar o introducir contenidos
extracurriculares si asi se necesitaran. - “Podran desarrollarse actuaciones de enriquecimiento curricular,
introduciendo contenidos que no forman parte del curriculo habitual o de la programacion didactica del
modulo o moédulos 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.”

RA 3 ub 5 Hojas de Calculo (I) 35 Septiembre —
12 octubre
RA 3 UD 6 Hojas de Calculo (II) 44 Octubre —
Noviembre
RA 4 ub7 Presentaciones (1) 26 Noviembre
RA 4 uD 8 Presentaciones (Il) 40 Noviembre —
22 Diciembre
RA 2 ubD3 Mensajes de correo electronico 18 Diciembre —
Enero
RA2 ub 4 Contactos en el correo 24 Enero
electrénico y calendarios
RA 1 ub 1 Tramitacion de informacion en 22 Febrero
3 linea
RA 1 ubD 2 Busqueda activa en redes 29 Febrero — Marzo
informaticas
Todos Recuperaciones | Pruebas de recuperacion y 8 Marzo
refuerzo de RA pendientes
RA 2 Dual FEOE Formacion en empresa (CE 2b y 121 Marzo-Mayo
2c¢ dualizados)
Horas totales de médulo 367

*NOTA: La temporalizacion y distribuciéon de horas puede sufrir variaciones a lo largo del curso escolar.

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 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, 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, documentacién o cualquier otro.

2. Cada unidad sera brevemente introducida mediante una exposicion situacional de la materia en
relacion con la ultima sesion 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 econémico y

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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sociolaboral. En la introduccién también se sefialaran 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.

La exposicion 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 (impresos, instancias, reclamaciones, fichas técnicas, documentaciéon administrativa del
SAC, etc.). También se entregard 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 informacién. En algunas unidades, no habra
exposicion de teoria habiendo una inversion de la clase para la busqueda de contenidos guiados por
la docente.

Una vez impartida la teoria, se realizaran actividades de desarrollo tales como ejercicios practicos,
resumenes, mapas conceptuales y esquemas, trabajos grupales etc., que permitan codificar mejor la
nueva informaciéon 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
dimension 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 ejecucion
de algunas de las actividades de desarrollo podra trabajarse en pequefios grupos y/o podran
establecerse equipos.

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 reflexién , el
analisis de datos y hechos y la formaciéon de juicio critico, la adquisicion y profundizacién de
fundamentos tedricos como base de las soluciones de problemas , la capacidad de comunicacion y
la expresion del propio pensamiento y opinidén, mostrando siempre tolerancia y respeto a las
opiniones contrarias e igualmente se animara alumnado para su participacion e intervencion 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 relacion de actividades de ensefianza aprendizaje con la vida real.

Se fomentara, igualmente, el aprendizaje auténomo en cuanto implica la motivacion 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.

Se potenciara el uso de las nuevas tecnologias como recurso facilitador de modelos, impresos, etc. y
como medio de aprendizaje en nuestro modulo, bien para obtener y completar informacion, bien para
proponer y llevar a cabo actividades.

Ala 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 autoconcepto positivo.

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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ORIENTACIONES PEDAGOGICAS PARA EL MODULO “APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA”

Este médulo profesional contiene la formacién asociada a la funcion de tramitar informacion en linea y la
elaboracion de documentos informaticos mediante hojas de calculo y aplicaciones de presentaciones. La
definicion de esta funcién incluye aspectos como:

-La tramitacion de informacién en linea.

-La elaboracién y gestion de los documentos informaticos.

La formacion del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo b) y ¢); y
las competencias profesionales, personales y sociales b) y c) del titulo.

Ademas, se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), X) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w)
que se incluiran en este moédulo profesional de forma coordinada con el resto de los mddulos
profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las competencias
del médulo versaran sobre:

-La tramitacion y busqueda de informacion a través de redes informaticas.

- La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion de documentos.

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” en la
que quedaran recogidos informacion relativa a:

e Acceso: alumnado que promociona desde 1° del Ciclo Formativo de Grado Basico, alumnado
repetidor u otras vias de acceso. Puede consultarse en SIGAD.

e Andlisis de los informes concretos y casuisticas especificas del alumnado (dpto. orientacion)

¢ Recopilaciéon 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 participaciéon del departamento de orientacion y/o Jefatura de
Estudios.

Se recogera en la propia acta de evaluacion las consideraciones/adaptaciones a tener en cuenta con
casos concretos, acta que se estara a disposicién 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 G.3 de esta programacion.

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

En funcién del nimero 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
sesién de orientacidon conjunta para todo el profesorado, con el objeto de ejemplificar posibilidades de
atencion para el alumnado con necesidades educativas especiales.

Para llevar a cabo todo ello, a comienzos de curso, y en el marco de una evaluacion continua (segun art.
24 del decreto), se realizard 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.

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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Esta prueba no sera numeérica ni compondra 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

En referencia al Decreto 91/2024 (ordenacioén de los grados D de Formacion Profesional de Aragon), art.
19. “los métodos e instrumentos de evaluacién utilizados, que seran variados, deberan permitir la
constatacion de los progresos realizados por cada alumno/a. Los instrumentos a utilizar pueden ser las
rabricas de evaluacion, listas de cotejo, guia de observacién, cuaderno de clase, examenes, mapas
conceptuales, trabajos, pequefias investigaciones, grabaciones de audio o video, entre otros” y por ello,
los métodos e instrumentos en evaluacién continua que se utilizaran en este médulo son los
siguientes:

En el actual curso se debe implementar la evaluacién y calificacion por R.A. y C.E estipulada en los
cuadros de Excel o mallas competenciales insertadas al inicio de este documento. Estos instrumentos o
métodos, en general, se centran en los siguientes:

1. Pruebas individuales periédicas, que pueden ser tanto pruebas objetivas --verdadero/falso, de

eleccion multiple, completar — como preguntas de exposicidon y desarrollo— preguntas breves, breve
ensayo, desarrollo de un tema, analisis de casos y resolucién de problemas - o de caracter tedrico,
practico o teodrico-practico. Su objeto es comprobar que el alumnado conoce suficientemente los
contenidos que se consideran minimos.
Por regla general, las pruebas individuales se llevaran a cabo mediante examenes escritos —tanto
en papel como a través de plataformas didacticas—, si bien en aquellas secciones o partes de
materia en que resulte conveniente, podran realizarse pruebas practicas en las que el/la estudiante
demuestre sus competencias y destrezas en el dominio de los criterios de evaluacion que desgranan
los resultados de aprendizaje que pretendemos. En algun caso también pueden utilizarse pruebas
orales que sirvan para acreditar su competencia en comunicacién oral, escucha activa, asertividad,
habilidades sociales y protocolo empresarial y que demuestren, en definitiva, la puesta en practica de
las diversas técnicas estudiadas.

2. Dossier o cuaderno electréonico de tareas (con los documentos y trabajos que remiten a través de la
plataforma Aeducar) y en los que se desarrollan ejercicios, infografias y resumenes de apuntes,
videotutoriales y contenidos del libro de texto; asi como trabajos, informes, documentacion, etc.
Serviran para verificar el trabajo personal del alumnado/a a través de las actividades de desarrollo y
las practicas. Cada ejercicio no entregado o presentado supondra un suspenso, o de ser realizado
fuera del plazo acordado en el aula sin justificacion legal, supondra una nota maxima de 5.

3. Observacion directa y sistematica y registro de la misma, a través de la correspondiente ficha de
registro de actitudes. Permite obtener informacion sobre los procesos utilizados por el alumnado en
su aprendizaje y también permite evaluar comportamientos, valores, actitudes, nivel de integracion,
etc. Es necesaria, ademas, para el registro de cuestiones tan significativas en este nivel de
aprendizaje como lo son el absentismo académico, las incidencias de convivencia, etc., que se
gestionaran conforme al reglamento de régimen interior del centro.

La calificacion del médulo se realizara de forma continua por RA y CE como se incide en las mallas
curriculares de Excel del apartado C de este documento. Todo ello con una nota numérica entre 1y 10.
Se consideraran superados los CE cuando se alcance, al menos, un 4 sobre 10. Los resultados de
aprendizaje se consideraran superados cuando se alcance, entre todos sus criterios de evaluacion, al
menos un 5.

La calificacion de cada RA se obtendra aplicando la siguiente ponderacion de instrumentos: 45%
pruebas objetivas o examenes escritos, 45% tareas del dossier de Aeducar y 10% entregas y trabajo

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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diario de clase (observacion directa). En el RA2, los criterios dualizados 2b y 2c (8% del modulo), se
calificaran a partir de la evaluacion de la empresa durante la FEOE.

La calificacién se efectuara teniendo en cuenta lo siguiente (mostrados en cuadros de Excel
anteriormente indicados en este documento):

1. Pruebas objetivas — verdadero/falso, elecciéon mdltiple- o examenes, bien de preguntas breves o
de desarrollo de una o varias cuestiones y de tipo tedrico, practico o tedrico-practico.

2. Trabajo personal del alumnado a través de las actividades de desarrollo y practicas, que habran
quedado recogidas- ademas de por los medios y/o soportes informaticos que procedan-
documentalmente en el/los dosieres informaticos de apuntes, trabajos, informes, documentaciéon
de tareas y proyectos.

3. Interés, asistencia, participacion y comportamiento, en clase:

De acuerdo con los criterios de calificaciéon comunes establecidos en el centro para los CFGB, lo anterior
se sujeta a las siguientes penalizaciones:
a) Si el alumnado llega a clase tarde 3 minutos la penalizacion sera un retraso y mas de 3 minutos
falta. Si el retraso temporal se produce en dia de examen, no tendran derecho a la repeticion del
mismo salvo justificacion.

b) No se permite el uso de gorras.

c) El alumnado debera de traer los materiales necesarios para poder desempefiar las funciones
tanto de aula como de taller.

d) El profesorado podra modificar o afiadir normas siempre que lo considere necesario al ser la
figura de autoridad del aula.

e) Repercusioén de las faltas de asistencia en la evaluacion del alumnado:
- Si el alumno/a supera el 15% del total de las horas que tiene un médulo o ambito en un
trimestre, no podra obtener una calificacion positiva en dicho médulo, aunque haya superado
con éxito las pruebas realizadas.

Tras la obtencién de la nota previa computando todos los Resultados de Aprendizaje evaluados en cada
evaluacion, y debido a que se llevara un control exhaustivo del comportamiento del estudiante, se
aplicara un negativo por cada una de las siguientes acciones:

- Retrasos de mas de 5 minutos

- Uso de moviles en clase sin consentimiento del docente

- No realizacion de tareas propuestas en clase

- Comer o beber en clase

- Insultos y faltas de respeto a compafieros o docentes

- Mal uso del material del aula

- Ofras acciones en contra del Reglamento Interno del centro
Por cada negativo, se restara 0,2 puntos a la nota previa, obteniendo asi la nota definitiva.

En cuanto a la correccidn ortografica, y de acuerdo con la competencia profesional, personal y social /)
del titulo, establecida en el anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (vigente) (“Comunicarse
con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales [...] utilizando y
adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellana”), en los examenes y
pruebas escritas se valorara la correccion ortografica y gramatical, pudiendo aplicarse una penalizacion
de hasta un maximo de 1 punto por prueba. Los criterios concretos de penalizacién seran establecidos
por el docente y figuraran en cada prueba.

Esta penalizacion no se aplicara, o se adaptara, al alumnado que tenga reconocida una adaptaciéon por
dificultades especificas, segun lo recogido en el acta de evaluacidn inicial y en el apartado G.3 de esta
programacion.

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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Trimestralmente se calculara una nota que se plasmara en el boletin de evaluacién en SIGAD, aunque
actualmente con la Ley vigente, son notas orientativas ya que los RA y CE arrojaran finalmente en junio.

La nota de la evaluacion sera la suma resultante de aplicar el porcentaje asignado a cada RA y CE
(pruebas objetivas + actividades y practicas + trabajo diario de clase). Cuando la nota sea igual o
superior a 5 y todos los RA estén superados, se redondeara al nUmero entero superior si la parte decimal
es igual o superior a 0,65 (por ejemplo, 6,65 — 7; 6,64 — 6). Por debajo de 5 no se aplicara redondeo.

La calificacion positiva del médulo se producira, conforme a lo antedicho en el parrafo precedente, con
una nota igual o superior a 5 en los RA.

La nota final del modulo vendra expresada por la nota numérica entre 1y 10, y se calculara aplicando los
porcentajes de calificacion adjuntos en los Excel o mallas antes adjuntas.

Para poder superar el modulo, requisito necesario para la obtencién del titulo, sera absolutamente

imprescindible:

1. Que el/la estudiante, conforme a lo indicado en el paragrafo anterior, tenga una nota igual o superior
a5enlos RA.

2. Que el alumnado presente todas las practicas, ejercicios, actividades de desarrollo o cualesquiera
otros realizados en el aula o encomendados, siendo la media de estos, igual o superior a 5.

Recuperaciones: en los casos en los que el alumno no haya superado algin RA (nota inferior a 5) o
alguno de sus CE (nota inferior a 4) debera recuperarlo de la siguiente forma:

e Los RA de la 12 evaluacioén, a la vuelta de las vacaciones de Navidad (enero).

e Los RA de la 22 evaluacién, en marzo, antes de la incorporacién a la FEOE.

o Los RA de la 32 evaluacion, a la vuelta de la FEOE y antes de la evaluacion final del 7 de junio.

Evaluacion extraordinaria: aquellos alumnos/as que no superen todas las asignaturas/moédulos en la

evaluacion final ordinaria (7 de junio de 2027) deberan presentarse a la extraordinaria (21 de junio de

2027), cuya nota no podra ser superior a 5.

A dicho alumnado se les entregara un calendario nuevo para las semanas de clases de recuperacion

que deberan cumplir:

e Siel alumnado asiste a todas las clases de recuperacion soélo se presentaran al examen de aquellas
partes del médulo que tengan pendientes.

¢ Si el alumnado no asistiera a dichas clases, el examen de recuperacion versara sobre la totalidad de
los contenidos del curso (sobre la totalidad de la programacién del médulo que haya sido impartida)

Asimismo, para poder recuperar el médulo de Aplicaciones Basicas de ofimatica, deberan hacer entrega
de todos los trabajos y tareas del curso que tuvieran pendientes mas el trabajo que se les solicite durante
estos dias de recuperacion.

ACLARACIONES IMPORTANTES.

e Si se detecta a algun alumnado copiando durante un examen se abrira la correspondiente incidencia
y dicha prueba sera calificada con cero no pudiendo superar la evaluacion.

e Si alguna persona falta de manera injustificada a una prueba objetiva, ésta no se repetira hasta la
recuperacion de la evaluacion siguiente, apareciendo el suspenso en el correspondiente boletin.

Si alguna persona falta de manera justificada (laboral, sanitario...) a una prueba objetiva, se le realizara
junto con la siguiente prueba dentro del mismo trimestre y computando para la evaluacion.

Si durante el curso se programan actividades extraescolares por parte del departamento o del centro,
estas seran de caracter obligatorio.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

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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Cuando el profesor/a del médulo tenga evidencias claras de que una persona 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, la profesora 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 moédulo. Si se comprueba
que el alumno no era capaz de realizar el ejercicio por si mismo, el examen o trabajo se considerara
suspenso.

EVALUACION FINAL
La nota final del médulo sera el resultado de la ponderacion de los siguientes resultados de aprendizaje:

| 25% RA1+ 25%RA2+ 25%RA3+ 25%RA4

La nota minima para superar el médulo es de 5 puntos, para lo que se ha debido obtener una nota
minima de 5 en cada una de los R.A.

Aquellos alumnos que presenten un numero de faltas injustificadas de asistencia igual o superior al 15%
perderan el derecho a la evaluacién continua y deberan realizar una unica prueba final de todo el
temario.

CALIFICACIONES DE LA PRUEBA GLOBAL DE PRIMERA CONVOCATORIA DE JUNIO

Se presentaran a la convocatoria ordinaria de junio, aquellos alumnos que tengan algun RA no superado.
Realizaran un examen con la materia de los RAs que tengan pendientes. Para superar dicho examen
deben obtener una nota igual o superior a 5. La calificacion maxima que se reflejara en las calificaciones
sera de 5 puntos.

CALIFICACIONES DE LA PRUEBA GLOBAL DE SEGUNDA CONVOCATORIA DE JUNIO

Aquellos alumnos o alumnas que en primera convocatoria de junio no superen el médulo, deberan
realizarlo en la segunda.

Conforme al art. 25 del Decreto 91/2024 del Gobierno de Aragon, el alumnado que no haya realizado la
formacién en empresa no habra superado todos los resultados de aprendizaje del moddulo y, por tanto,
no podra obtener una calificacion positiva en el mismo.

Pérdida del derecho a la evaluacién 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 duracién total del médulo, en funcion de la fecha
en la que el/la alumno/a se haya matriculado/a. Podra quedar excluido de este porcentaje el alumnado
que curse las ensefianzas de Formacion Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad
laboral" (y que lo justifique mediante copia de contrato de trabajo).

Este alumnado realizara una prueba global final, tedrica y practica, sobre la totalidad de los contenidos
del médulo. Asimismo, se le podra impedir la realizacion de determinadas actividades programadas en
uno o varios médulos que pudieran implicar riesgos para su integridad fisica o la de su grupo.

"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”.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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breves explicaciones para su realizacién 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

No aplica por ser un médulo de 2° curso
G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES

En funcion 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 Adecuacion de tiempos y espacios

e Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacion

e Atencion mas personalizada durante la realizacion de actividades o pruebas

e Adecuacion de los criterios de calificacién priorizando el contenido y no la forma (sintaxis y
ortografia).

Estos aspectos quedaran reflejados en el acta de la evaluacion inicial.

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

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

Los recursos de que dispone el aula de 2° curso son los siguientes: medios informaticos, mesas de
oficina y una pantalla digital.

Los medios informaticos estan compuestos por 15 ordenadores, para uso del alumnado, un ordenador
para uso del docente, una impresora de uso compartido y el material de conectividad.

Todos los equipos estan conectados a la red del centro y su configuracién es la siguiente:
1. Tienen particion del disco duro que denominamos C y D

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. A los efectos de la imparticion de este moédulo tienen instalados los siguientes Sistemas
operativos y programas:
e Windows 11
e Office 2016
e Congelador Deep-freeze
e Acceso al disco compartir

3. El disco D esta reservado para uso del alumnado que ademas deberan traer una memoria
externa tipo pendrive.
4. 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 conexion a Internet para busqueda de informacion
Se utilizara el libro de Aplicaciones Basicas de Ofimatica de Editex,.

La empresa OFICOM tiene subcontratado el mantenimiento de los medios informaticos.
El anterior material esta condicionado por el Articulo 108 del decreto que indica lo siguiente:

1. Los Departamentos, equipos u o6rgano 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, miniportatiles o portatiles, una plataforma educativa, un servicio de
mantenimiento, seguros y la electrénica de red necesaria para el acceso a Internet.

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 Inspeccion
de Educacion, La persona titular de la Direccion del Servicio Provincial del Departamento
competente en las ensefianzas no universitarias podra autorizar la sustitucion anticipada cuando la
Direccién del centro, previa comunicacion 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 evaluacidon de los Resultados de Aprendizaje y
Criterios de Evaluacion 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 Criterios de Evaluacion vinculados.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES

No aplica

L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para evaluar el grado de seguimiento de la programacién del médulo se dispone de una herramienta
para valorar cada uno de sus puntos de la programacion. 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 reflexion 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 activacion 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 mddulo 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 asumird 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 esta 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 educacion de semipresencialidad, se deberan cumplir los 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 aplicaciones basicas de ofimatica, donde el alumnado encontrara
tareas y recursos varios para poder afianzar los contenidos tanto teéricos como précticos.

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
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h)

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 ensefianza.
Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion del mddulo pendiente, aquellos que
tengan el modulo pendiente de aplicaciones basicas de ofimatica, 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)

b)

N)

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

Metodologia. El estudiante a través de zoom, Moodle, Aeducar o como se considere necesario, se
conectaran a las clases de Aplicaciones Basicas de Ofimatica 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 formacién a distancia. En el curso de Aeducar de Aplicaciones Basicas de
Ofimatica 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 electronico, etc...

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

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

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

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

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 electrénico o
chat) conel 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 médulo pendiente, aquellos que
tengan el médulo pendiente de aplicaciones basicas de ofimatica, seran evaluados de los contenidos
impartidos en el afo anterior basandose en el libro de aula de Editex

MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.

Curso 2026-2027: se incorpora la penalizacion por faltas de ortografia en examenes y pruebas escritas
(Apartado F); se reorganiza la secuencia de unidades y se ajusta la temporalizacién a las 11 horas
semanales y al periodo de FEOE; se actualiza la evaluacion a la que corresponde cada RA; se concretan

las

fechas de recuperacion, evaluacion final y extraordinaria; se vincula la unidad 2 al RA1; y se actualiza

el marco normativo (RD 659/2023 y Orden ECD/841/2024 que deroga la Orden ECD 1168/2017).

Asi

mismo, se unifica la redaccion del apartado J conforme al texto acordado por el departamento, y se

incorpora en el apartado F un sistema de negativos por incumplimiento de normas de aula.
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