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CICLO DE FORMACION PROFESIONAL BASICA EN SERVICIOS
COMERCIALES
SEGUNDO CURSO (Curso 2026-2027)
MODULO: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
PROFESOR: Antonio Ojeda Garcia

TRIMESTRE 1° |

UT 1- Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes
LAN.

UT 2- Realizacion de comunicaciones internas y externas por
correo electronico.

UT 3- Mensajes de correo electronico.

UT 4- Contactos en el correo electronico y calendarios.

| TRIMESTRE 2°

UT 5- Hojas de calculo (I).
UT 6- Hojas de calculo (II).
UT 7- Presentaciones (I).
UT 8- Presentaciones (II).

| LIBRO

El libro de texto con el que se trabajara sera:
Titulo: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

Editorial: EDITEX. ISBN: 9788411345262 Autor(es): Josefa Ormefio Alonso, Luis
Gregorio Carvajal Martin, Lidia Beatriz Sanz Sumelzo. Afo: 2023

El desarrollo de los contenidos también se realizard mediante apuntes
facilitados por el profesor obtenido de diferentes fuentes.

| EVALUACION DEL MODULO |

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto que estara inmersa en el
proceso de ensenanza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de
evaluacion continua a los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y
actividades programadas para el mddulo profesional. En la siguiente tabla se
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presentan los criterios de evaluacion (CCEE) de cada resultado de

aprendizaje (RRAA) y los respectivos instrumentos empleados:

RESULTADOS DE

en general para la realizacion de
tramites administrativos.

 siguiendo las pautas marcadas.

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

25%

APRENDIZAJE (RRAA) Instrumento de | % Nota uT
evaluacion final

(Criterios de evaluacién - CCEE)
1. Tramita informacion en linea aplicando| 259, |UT1|UT2
herramientas de Internet, intranet y otras redes.
a) Se han identificado las distintas o
redes informadticas a las que 15% X
podemos acceder.
b) Se han diferenciado distintos
métodos de  busqueda de 15% X
informacion en redes informaticas.
c) Se ha accedido a informacién a
través de Internet, intranet, y otras 15% X X
redes de area local. Prueba escrita
d) Se han localizado documentos 15%p X
utilizando herramientas de Internet. Proyecto
e) Se han situado y recuperado Actividades
archivos almacenados en servicios 159% X
de alojamiento de archivos
compartidos (“la nube”).
f) Se ha comprobado la veracidad de 12,5% | X X
la informacion localizada.
g) Se ha valorado la utilidad de
paginas institucionales y de Internet 12,5% X

UT3

uT4

a) Se han identificado los diferentes
procedimientos de trasmision vy
recepcion de mensajes internos y
externos.

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

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

Prueba escrita
Proyecto

Actividades

15%

15%

15%
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d) Se han empleado las utilidades
del correo electronico para clasificar 12,5% | X X
contactos v listas de distribucion de
informacion entre otras.

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

12,5% | X | X

f) Se han comprobado las medidas
de seguridad y confidencialidad en 15% X
la custodia o envio de informacién
siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda

incluyendo tareas, avisos y otras 159% X
herramientas de planificacion del
trabajo.

3. Elabora documentos  utilizando las| 259, | UT5 | UT6
aplicaciones basicas de hojas de calculo.

a) Se han utilizado los diversos tipos o X
de datos y referencia para celdas, 15% X
rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado formulas vy 15% | x | X
funciones basicas.

) Se han generado y modificado | Fruébaescrita g0 X

graficos de diferentes tipos. Proyecto

d) Se ha utilizado la hoja de calculo 20% X | X

como base de datos sencillos. Actividades

e) Se ha utilizado aplicaciones X
) b Y 20% | X

periféricos para introducir textos,
numeros, cddigos e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de
ergonomia y salud en el desarrollo
de las actividades.

15% | X

4. Elabora presentaciones graficas utilizando

.. . ‘o 25% UT7 | UT8
aplicaciones informaticas.

a) Se han identificado las opciones - X
basicas de las aplicaciones de Prueba escrita | 20% | X
presentaciones. Proyecto

b) Se reconocen los distintos tipos X
de vista asociados a wuna| Actividades 20% | X
presentacion.
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¢) Se han aplicado y reconocido las
distintas tipografias y normas
basicas de composicion, disefio y
utilizacién del color.

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

e) Se han disefiado plantillas de
presentaciones.

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

Proyecto
Intermodular
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20%

20%

10%

10%




T
e CONDESTABLE m R W

<9 ALVARO DE LUNA

NEEN 150 900 % . i
"ER-0895/2010 Cofinanciado por

Castilla-La Mancha la Union Europea

Criterios de calificacion, que se miden con los siguientes instrumentos:

El objetivo de la evaluacion en nuestro médulo es identificar aquellos logros y
necesidades que al alumnado presenta en relacién con la consecucion de los resultados
de aprendizaje, el departamento ha acordado lo que se detalla a continuacion.

La evaluacidn de los contenidos se regira por la flexibilidad, empleando para ello
diferentes herramientas:

J Prueba objetiva escrita (50%).
. Proyecto (20%).

. Realizacidn de actividades con fechas de entrega en el tiempo y forma
determinada por el profesor (30%).

Pruebas objetivas escritas (50%)

Para conseguir los RRAA por parte de los alumnos, se realizaran una o
varias pruebas objetivas a lo largo del trimestre, segun el profesor decida, que
permitan evaluar los contenidos de caracter tedrico/practico que asi lo requieran.

La falta de asistencia a una prueba objetiva escrita requiere la presentacién
inexcusable de documento oficial acreditativo para poder ser evaluado, en el siguiente
parcial donde se evalle al alumno mediante prueba escrita. No se haran pruebas
escritas por falta de asistencia en periodos extraordinarios. La falta de presentacion de
documento oficial para acreditar la ausencia ese dia a esa hora supondra ir a la
recuperacion final de curso.

Para la realizacion de examenes se tomaran las siguientes medidas:

a) Si se comprueba que algun alumno/a esta copiando durante la realizaciéon de un
examen, se le calificard con una valoracion de cero puntos y se procedera a la
retirada automatica del mismo. El alumno/a afectado tendra que hacer la
recuperacion, con el contenido que se esté evaluando en ese momento. La fecha
de dicha recuperacion sera la fijada para antes de la primera y de la segunda
convocatoria ordinaria.

Antes de comenzar un examen, los alumnos/as deberan depositar sus teléfonos
moviles en un recipiente de cartén acondicionado para ello proporcionado por el
profesor/a. En ausencia de tal recipiente, el alumnado dejard los teléfonos
moviles encima de la mesa del profesor/a. En ambos casos, el teléfono debera
estar apagado o con la funciéon “modo avién” activada.

b) Ademas, cualquier aparato tecnolégico (smartwatch, auriculares, entre otros.)
durante la realizacion del examen, deberd estar apagado. En caso de ser
descubierto cualquier tipo de tecnologia que esté utilizando el alumno/a para la
realizacion del examen, se le sera retirada y el alumno/a quedara suspenso
automaticamente con una calificacion de cero puntos. El alumno/a afectado
tendra que hacer la recuperacién, con el contenido que se esté evaluando en ese
momento. La fecha de dicha recuperacion sera la fijada para antes de la primera
y de la segunda convocatoria ordinaria.
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c) Si se realizan los examenes a través de las aulas virtuales tipo test los alumnos

que lo realicen con su portatil deberan tener instalado el safe exam browser que
se debera testear dias antes para ver si funciona.

Proyecto o reto profesional (20%)

Los contenidos de caracter practico se trabajaran mediante actividades de clase
y simulaciones de casos practicos empleando la observacién directa, actividades de
clase o ejercicios practicos como instrumentos de evaluacion mientras que los
criterios de matiz tedrico se evaluaran, principalmente, mediante pruebas objetivas
tedrico-practicas, bateria de preguntas en clase o la realizacion de trabajos especificos.

Si se detecta que un proyecto o reto profesional ha sido copiado de otro
alumno/a, o que no sea original y haya sido copiada de cualquier medio, incluido
internet, esos alumnos/as tendran una calificacion de 0 puntos. En tal caso, se le
informara al alumno/a sobre el modo de proceder para su recuperacion, que podra ser
la entrega del mismo proyecto u otro similar en una fecha asignada por el profesor. Se
le indicara la fecha con antelacion.

Si la practica esta plagiada de internet debera recuperarla, igualmente si se
detecta a alumnos copiando o empleando medios ilicitos en las pruebas objetivas o
practicas a desarrollar en el aula, esos alumnos deberan ir a recuperacion del
contenido evaluado en ese momento.

Actividades y casos practicos (seguimiento diario) 30%

Para evaluar aquellos contenidos de caracter tedrico-practico que requieran de
la entrega de actividades y casos practicos, éstos deberan entregarse dentro del plazo
determinado por el profesor pues no se recogeran entregas fuera de plazo.

Los alumnos/as deberan presentar todas las actividades y casos
practicos propuestos para la evaluacion positiva del médulo en la fecha y
plazo fijados por el profesor/a, sin que pueda faltar ninguna de las actividades y
casos. En caso de demora en alguna entrega de trabajos o actividades, se le informara
al alumno/a sobre el modo de proceder para su recuperacion, que podra ser la entrega
del mismo ejercicio o trabajo u otro similar el dia asignado para recuperaciones. Se
indicara la fecha con antelacion.

Los contenidos de caracter practico se trabajaran mediante actividades de clase y
simulaciones de casos practicos empleando la observacion directa, actividades de clase
0 ejercicios practicos como instrumentos de evaluacidon mientras que los criterios
de matiz tedrico se evaluaran, principalmente, mediante pruebas objetivas tedrico-
practicas, bateria de preguntas en clase o la realizacion de trabajos especificos.

Para conseguir los RRAA por parte de los alumnos, se realizaran una o varias
pruebas objetivas a lo largo del trimestre, segun el profesor decida, que permitan
evaluar los CCEE de caracter tedrico que asi lo requieran. Para evaluar aquellos CCEE
de caracter practico que requieran de la entrega de ejercicios o trabajos, éstos
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deberan entregarse dentro del plazo determinado por el profesor. Los alumnos
deberan presentar todas las actividades propuestas para la evaluacion positiva del
modulo, sin que deba faltar ninguna de las actividades o pruebas.

*La Nueva Ley de FP (Ley Organica 3/2022 establece el caracter dual de la Formacion
Profesional para los Grados Cy D, que se basa en la obligatoriedad de una fase
formativa en la empresa (como minimo el 25% de la duracion total) a partir del curso
2024-2025.

Esta ley, desarrollada por el Real Decreto 659/2023, introduce un sistema de
evaluacién por resultados de aprendizaje (RA), donde la empresa es quien evallia un
porcentaje de estos RA vinculados a los estandares de competencia, y el centro
educativo también participa en la evaluacion en el aula. En este caso aquellos RA y
CEE que estan marcados en la tabla con las siglas EEE se evaluaran en su totalidad
en la empresa suponiendo un 100% de la calificacion de este. La calificacion
se establecera en base a los siguientes parametros:

NARA. No alcanza el RA. Nota numérica 1-4

ARAL Alcanza el RA con indicaciones. Nota numérica 5-6

ARAA. Alcanza el RA de corma auténoma. Nota numérica 7-8
ARAS. Alcanza el RA de manera sobresaliente. Nota numérica 9-10

Los RRAA y CCEE que aparecen sefialados con el termino Proyecto Intermodular,
seran evaluados en la presentacion de este, suponiendo un 10% de la calificacion del
mismo.

Calificacion de cada resultado de aprendizaje (RRAA)

« Cada RRAA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose una
calificacién numérica de 1 a 10.

« Para que un RRAA se considerado superado, el alumno debera tener una
calificacién promedio mayor o igual a 5 puntos.

« Para superar el modulo el alumno debe tener aprobados todos y cada uno de
los RRAA (nota superior a 5), si no es asi en alguno de ellos, debera recuperar
el mismo.

o Para calificar cada RRAA se usaran los mismos instrumentos de evaluacién indicados
anteriormente.

e Si algin alumno/a le quedara Unicamente pendiente un RRAA se tendra en
consideracion el trabajo progresivo llevado a lo largo del curso, mediante los
instrumentos de evaluacién utilizados en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Calificacion final del modulo
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En cada sesidn de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a
10. Esta nota se obtendra de redondear la nota media ponderada de las
calificaciones de los resultados de aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

e %
RESULTADOS PESO | oo S
a 0 )
DE APRENDIZAJE E‘;AL 23EVAL. | ORDINARIA

1. Tramita informacion en linea
aplicando herramientas de Internet, | 50% 25%
intranet y otras redes.

2. Gestiona diversos servicios y
protocolos de Internet, manejando

‘. 50% 25%
programas de correo electronico y de
transferencia de archivos, entre otros.
3. Elabora documentos utilizando las
aplicaciones basicas de hojas de 50% 25%
calculo.
4. Elabora presentaciones graficas
utilizando aplicaciones informaticas. 50% 25%
100% 100% 100%

Para la realizacion de dicha media, el alumno debera lograr cada uno de los RRAA,
es decir, tener una calificacion media de 5 en cada uno de los RRAA. De lo
contrario, tendra una nota en la evaluacion inferior a 5.

Criterios de recuperacion

Estas actividades podran consistir, en la realizacion de una prueba escrita,
la repeticion de un proyecto, la resolucion de preguntas tipo test, analisis y
solucion de casos y problemas, trabajos, informes, realizacion de estudios o
exposiciones. Es importante que el alumnado se sienta estimulado y orientado
por el profesor para corregir las diferencias que posee, haciéndole ver que puede
alcanzar los objetivos propuestos.
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e El alumno debera recuperar aquellos RRAA no logrados hasta el momento y que
impliquen una calificacién negativa (inferior a 5 puntos)

« En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la
evaluacién de cada RRAA.

« Los RRAA se evaluaran de 1 a 10, y la nueva nota sera la Unica que cuente
para la calificacién, y por tanto, para la nota final, respetando asi el principio
de evaluacién continua.

« Cuando se recurra a la re-entrega de practicas, ejercicios o trabajos cuya
realizacién pueda albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podra
exigir al alumno que explique y justifique su solucién propuesta y la
calificacion vendra determinada por la adecuacion de dicha defensa.

. Se realizara una recuperacion o recuperaciones antes de la primera
sesion de convocatoria con los RRAA pendientes de superar.

« Los alumnos que no hayan superado el médulo tras la primera y segunda
evaluacion tendran ocasion de hacerlo en primera convocatoria ordinaria del
curso y de no superar el médulo en esta convocatoria tendran que evaluarse
de nuevo en la segunda convocatoria ordinaria. Para ellos se entregara un
plan de recuperacion individualizado en el que se indicard los RRAA
pendientes de superar de los que se tiene que volver a evaluar.

Procedimiento de pérdida de evaluacion continua

La Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacién, promocion y certificacién académica del
alumnado matriculado en los grados D y E de Formacion Profesional en Castilla la
Mancha establece en su articulo 3 lo siguiente:

1. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de formacién profesional
del sistema educativo sera continua, integradora, formativa y diferenciada para
cada uno de los mddulos o ambitos en su caso que conformen el Ciclo Formativo
o Curso de Especializacion.

2. La evaluacion continua requiere el seguimiento regular del alumnado de las
actividades programadas para los distintos moédulos que integran el Ciclo
Formativo o Curso de Especializacion, y atendera a la totalidad de los resultados
de aprendizaje del mismo. Con caracter general, la asistencia sera
obligatoria.

3. En los ciclos formativos de grado medio y superior y en los cursos de
especializacion, para poder ejercer el derecho a la evaluacidn continua, se debe
acreditar una asistencia de, al menos, el 70 por ciento de las horas totales del
modulo en la modalidad presencial. En la modalidad virtual el alumnado debera
realizar la totalidad de las actividades de aprendizaje no presenciales para no
perder el derecho a la evaluacion continua.

En la modalidad semipresencial, se deberan cumplir los requerimientos de la
modalidad presencial en las horas impartidas en el centro educativo y los
requerimientos de la modalidad virtual, en aquellas horas no presenciales.
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4. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran computables a efectos
de la pérdida del derecho a la evaluacion continua. En este sentido, para
considerar una falta de asistencia como justificada debe ser no voluntaria y
sobrevenida o que constituya un deber legal inexcusable.

5. El alumnado que haya perdido el derecho de evaluacion continua en uno o
varios mddulos tendrd derecho a la realizacién de las pruebas objetivas que
considere oportunas el equipo docente responsable, conforme a los criterios de
evaluacién que estan asociados a los resultados de aprendizaje no superados. En
base a dichas pruebas se realizara la evaluacion del alumno o alumna en la
primera sesion de evaluacion ordinaria.

6. El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua o que, aun no
habiéndola perdido por justificar las faltas adecuadamente, no alcance los
porcentajes de asistencia, en la modalidad presencial y semipresencial, o de
realizacion de actividades de aprendizaje no presenciales, en la modalidad virtual,
establecidos como minimos en la orden, no podran realizar aquellas actividades
practicas o pruebas objetivas que, a criterio del equipo docente, impliquen alguin
tipo de riesgo para si mismos, para el resto del grupo o para las instalaciones del
centro.

7. El profesorado que ejerza la labor de tutoria, con el visto bueno de la Direccion
del centro, comunicara, segin modelo establecido en el anexo I, la pérdida del
derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias, al alumnado objetivo de
tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes legales, en
el momento en que se produzca.

Pruebas que realizar por la pérdida de evaluacion continua:
e Prueba obijetiva tedrico-practica.

« Si el profesor lo cree conveniente puede ademas solicitar al alumno la entrega
de ejercicios o algun trabajo especifico.



