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IDENTIFICACION DEL MODULO

Profesor Curso Ao

Javier Pascual de Anta 1¢ 2025/2026
Duracién Equivalencia en créditos ECTS Cédigo
204 horas (6 horas semanales) 12 0223

UNIDADES DE COMPETENCIA

UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito general y aplicaciones especificas. 0223. Aplicaciones ofimaticas.
UC0222_2: Facilitar al usuario la utilizacién de paquetes informaticos de propdsito general y aplicaciones especificas.

OBIJETIVO BASE:

Este mddulo capacita para evaluar, instalar, configurar, asegurar y explotar aplicaciones ofimdticas mono puesto y en red, documentando la actividad y aplicando medidas
de seguridad.

LEGISLACION GENERAL:

Marco legal y curricular aplicable
Esta programacion diddctica se adecua a la normativa estatal y autonémica vigente en materia de Formacion Profesional y, especificamente, al ciclo Técnico en Sistemas
Microinformaticos y Redes (SMR) y al médulo Aplicaciones ofimaticas:

Normativa estatal (ordenacion y titulo)

¢ Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formaciéon Profesional.

Marco legal basico del Sistema de FP y de su oferta por grados, organizacidn, evaluacion, acreditacién y calidad.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional.

Despliega la LO 3/2022: estructura y organizacion de las ensefianzas, ofertas por grados, evaluacion, acreditacion de resultados de aprendizaje y otros elementos comunes del sistema.

* Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre, por el que se establece el titulo de Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes y se fijan sus ensefianzas minimas.

Establece el titulo de SMR y define los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos de sus mddulos profesionales (incluido 0223 — Aplicaciones ofimaticas).

* Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y se fijan
sus ensefianzas minimas.

Actualiza y adecua diversos titulos de Grado Medio (entre ellos SMR) al marco de la LO 3/2022 y el RD 659/2023, manteniendo la validez de los elementos curriculares del médulo 0223.
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Normativa autondémica:

* Decreto 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el curriculo de los ciclos formativos de grado medio (Grado D, nivel 2) del Sistema de Formacién Profesional en la
Comunidad de Castilla y Ledn.

Marco autondmico general del curriculo en Grado Medio: concrecidn y organizacidn en CyL, implantacidn y estructura.

* Orden EDU/1407/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan los aspectos especificos del curriculo del ciclo formativo de grado medio Sistemas Microinformaticos y Redes
(SMR) en la Comunidad de Castillay Leon.

Concreta para SMR: distribucidn y organizacién autondmica del ciclo; incluye la duracidon del médulo 0223 (204 horas) y remite a los RA, criterios y contenidos definidos en el titulo
estatal.

* Orden EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacién del alumnado que curse ensefianzas de Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional
en la Comunidad de Castilla y Leén.

LEGISLACION ESPECIFICA:

ORDEN AUTONOMICA POR LA QUE SE CONCRETAN
ASPECTOS ESPECIFICOS DEL CURRICULO:

MODIFICACION DEL DECRETO POR EL QUE SE
ESTABLECE EL TiTULO:

REAL DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE EL TITULO

Real Decreto 1691/2007, de 14 de diciembre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Sistemas
Microinformaticos y Redes y se fijan sus ensefanzas
minimas.

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se
modifican determinados reales decretos por los que
se establecen titulos de Formacion Profesional de
grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas (afecta
al titulo de SMR).

ORDEN EDU/1407/2024, de 26 de noviembre
(Castilla y Ledn), por la que se concretan los aspectos
especificos del curriculo del ciclo SMR (incluye la
duracion de 0223: 204 h).

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES (COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD) RELACIONADAS CON EL MODULO

PROFESIONAL

c) Instalar y configurar software basico y de aplicacion, asegurando su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad.
f) Instalar, configurar y mantener servicios multiusuario, aplicaciones y dispositivos compartidos en un entorno de red local, atendiendo a las necesidades y

requerimientos especificados.

i) Ejecutar procedimientos establecidos de recuperacion de datos y aplicaciones ante fallos y pérdidas de datos en el sistema, para garantizar la integridad y disponibilidad

de la informacién.

j) Elaborar documentacién técnica y administrativa del sistema, cumpliendo las normas y reglamentacion del sector, para su mantenimiento y la asistencia al cliente.
1) Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo requieran, para encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.
m) Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas en el entorno de trabajo.
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n) Mantener un espiritu constante de innovacién y actualizacion en el ambito del sector informatico.

fi) Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas adecuado en cada caso, para resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas
profesionales.

0) Aplicar los protocolos y normas de seguridad, calidad y respeto al medio ambiente en las intervenciones realizadas.

p) Cumplir con los objetivos de la produccion, colaborando con el equipo de trabajo y actuando conforme a los principios de responsabilidad y tolerancia.

r) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos definidos dentro del ambito de su competencia

OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO PROFESIONAL

a) Determinar la logistica asociada a las operaciones de instalacién, configuraciéon y mantenimiento de sistemas microinformaticos, interpretando la documentacion
técnica asociada y organizando los recursos necesarios.

c) Instalar y configurar software bdsico y de aplicacién, asegurando su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad.

f) Instalar, configurar y mantener servicios multiusuario, aplicaciones y dispositivos compartidos en un entorno de red local, atendiendo a las necesidades y
requerimientos especificados.

g) Realizar las pruebas funcionales en sistemas microinformaticos y redes locales, localizando y diagnosticando disfunciones, para comprobar y ajustar su funcionamiento.
h) Mantener sistemas microinformaticos y redes locales, sustituyendo, actualizando y ajustando sus componentes, para asegurar el rendimiento del sistema en
condiciones de calidad y seguridad.

j) Elaborar documentacidn técnica y administrativa del sistema, cumpliendo las normas y reglamentacion del sector, para su mantenimiento y la asistencia al cliente.
k) Elaborar presupuestos de sistemas a medida cumpliendo los requerimientos del cliente.

[) Asesorar y asistir al cliente, canalizando a un nivel superior los supuestos que lo requieran, para encontrar soluciones adecuadas a las necesidades de éste.

m) Organizar y desarrollar el trabajo asignado manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas en el entorno de trabajo.

n) Mantener un espiritu constante de innovacion y actualizacidn en el dmbito del sector informatico.

fi) Utilizar los medios de consulta disponibles, seleccionando el mas adecuado en cada caso, para resolver en tiempo razonable supuestos no conocidos y dudas
profesionales.

p) Cumplir con los objetivos de la produccién, colaborando con el equipo de trabajo y actuando conforme a los principios de responsabilidad y tolerancia.

r) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos definidos dentro del ambito de su competencia.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA

CE

RA1L: Instala y actualiza aplicaciones
ofimaticas.

a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion.

b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.

c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

e) Se han solucionado problemas en la instalacidn o integracidén con el sistema informatico.
f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo.

g) Se han actualizado las aplicaciones.

h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion.

RA2: Elabora documentos y plantillas con
procesadores de texto.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han disefiado plantillas.

c) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para

introducir textos e imagenes.

d) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y en otros formatos.
e) Se han creado y utilizado macros en la realizacidon de documentos.

f) Se han elaborado manuales especificos

RA3: Elabora documentos y plantillas de
calculo.

a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

c) Se han aplicado férmulas y funciones.

d) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

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

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

g) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccién y ordenacion de
datos.

h) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes

RA4: Elabora documentos con bases de
datos ofimaticas.

a) Se han identificado los elementos de las bases de

datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
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d) Se han utilizado asistentes en la creacidn de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
h) Se han creado y utilizado macros.

RA5: Manipula imdagenes digitales.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
d) Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital.

e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

RA6: Manipula secuencias de video.

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
b) Se han estudiado los tipos de formatos y codecs mas empleados.

c) Se han importado y exportado secuencias de video.

d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

e) Se han elaborado video tutoriales.

RA7: Elabora presentaciones multimedia.

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

b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bdsicas de composicién, disefo y utilizacién del color.
d) Se han disenado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

RA8: Gestiona correo y agenda
electrénica.

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrdnico.

b) Se han analizado las necesidades bdasicas de gestidon de correo y agenda electrdnica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestidn de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

RA9: Aplica técnicas de soporte al usuario
de aplicaciones.

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una aplicacion.
b) Se han identificado problemas relacionados con
el uso de aplicaciones ofimaticas.
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c) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones.

d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones.

e) Se han realizado informes de incidencias.

f) Se han aplicado los procedimientos necesarios

para salvaguardar la informacion y su recuperacion.

g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacion técnica, ayudas en linea, soporte técnico, entre otros) para
solventar incidencias.

h) e han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de calidad esperado.
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CONTENIDOS BASICOS extraidos del RD que regula el titulo (Se incluyen los contenidos que se desarrollaran a través de las unidades de trabajo):

Instalacion de aplicaciones:

a) Tipos de aplicaciones ofimaticas.

b) Tipos de licencias software.

c) Necesidades de los entornos de explotacion.
d) Procedimientos de instalacién y configuracion.

Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

a) Estilos.

b) Creacién y uso de plantillas.

c) Importacién y exportacion de documentos.

d) Disefio y creacion de macros.

e) Elaboracidn de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias, entre otros).

Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas de cdlculo:

a) Estilos.

b) Utilizacidn de féormulas y funciones.

c) Creacion de tablas y graficos dinamicos.

d) Uso de plantillas y asistentes.

e) Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
f) Disefio y creacion de macros.

Utilizacién de bases de datos ofimaticas:

a) Elementos de las bases de datos relacionales.
b) Creacién de bases de datos.

c) Manejo de asistentes.

Manipulacién de imagenes:
a) Formatos y resolucidn de imagenes.
b) Utilizacidn de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
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c) Importacion y exportacidon de imagenes.

Manipulacién de videos:
a) Formatos de video.
b) Importacién y exportacion de videos.

Elaboracién de presentaciones:

a) Disefio y edicidon de diapositivas.

b) Formateo de diapositivas, textos y objetos.

c) Importacion y exportacién de presentaciones.
d) Utilizacién de plantillas y asistentes.

e) Patrones de diapositivas.

Gestion de correo y agenda electrénica:

a) Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.
b) Plantillas y firmas corporativas.

c) Foros de noticias (news).

d) La libreta de direcciones.

e) Gestidn de correos.

f) Gestién de la agenda.

Aplicacion de técnicas de soporte:

a) Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.

b) Formacidn al usuario.
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UNIDADES DE TRABAJO
Temporalizacidn y secuenciacion
TRIM. UNIDADES HORAS | COMIENZO FIN
UT1: Instalacidén y actualizacion de aplicaciones ofimaticas 24 15/09/2025 | 12/10/2025
1 UT2: Procesador de textos avanzado (documentos y plantillas) 18 13/10/2025 | 02/11/2025
UT3: Hoja de célculo avanzada 18 03/11/2025 | 23/11/2025
UT4: Base de datos ofimatica (manipulacidn de datos) 26 24/11/2025 18/01/2026
2 UT5: Imagen digital: captura y edicidon basica 24 19/01/2026 | 15/02/2026
UT6: Video: captura y edicidn basica 18 16/02/2026 | 08/03/2026
UT7: Presentaciones multimedia 24 09/03/2026 | 12/04/2026
3 UT8: Correo y agenda electrénica 28 13/04/2026 | 05/05/2026
UT9: Soporte al usuario de aplicaciones 24 06/05/2026 | 10/06/2026
1/2/3 | FEE (las horas son las que corresponden al médulo) 0
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UT1 uT2 uT3 uT4 UTS uTe uT7 UT8 uT9 FEE

RA1 X

RA2 X

RA3 X

RA4 X

RAS5 X

RA6 X

RA7 X

RA8 X

RA9 X

RA1:
RA2:
RA3:
RA4:
RAS:
RAG6:
RA7:
RAS:
RA9:

UT1:
UT2:
uT3:
uT4:
uUTS:
uTé:
uT7:
uTs:
uTo:

Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas.

Elabora documentos y plantillas con procesadores de texto.

Elabora documentos y plantillas de calculo.

Elabora documentos con bases de datos ofimaticas.
Manipula imagenes digitales.

Manipula secuencias de video.

Elabora presentaciones multimedia.

Gestiona correo y agenda electrdnica.

Aplica técnicas de soporte al usuario de aplicaciones.

Instalacion y actualizacién de aplicaciones ofimaticas
Procesador de textos avanzado (documentos y plantillas)
Hoja de calculo avanzada (documentos y plantillas)

Base de datos ofimatica (manipulacién de datos)

Imagen digital: captura y edicidn basica

Video: captura y edicién basica

Presentaciones multimedia

Correo y agenda electrdnica

Soporte al usuario de aplicaciones
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METODOLOGIA

El desarrollo de cada unidad de trabajo tendra siempre una orientacion tedrica, pero sin descuidar los aspectos practicos necesarios. El esquema habitual de trabajo sera:
- Exposicidon de conceptos.
- Se colgaran los materiales e informacién necesaria en la plataforma virtual de clase procediéndose a la explicacidon de los mismos y aclarando las dudas que puedan

surgir.

- Uso de infografias y esquemas necesarios para poder clarificar los conceptos.
- Planteamiento y resolucion de actividades.

- Las practicas propuestas cumpliran los requisitos indispensables para conseguir los objetivos establecidos en el mddulo, siendo coherentes y guardando siempre
relacion con el contenido impartido, a fin de propiciar aprendizajes significativos.
- Las actividades précticas serdn siempre disefiadas teniendo en cuenta los recursos, espacios y tiempos necesarios, ademas de estar secuenciadas en base al grado de
complejidad de los contenidos que se trabajen.

- Correccidn y orientacidn en clase de las actividades / practicas evaluables.
- Se animara a los estudiantes a participar

RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Para las explicaciones de contenidos tedricos:

Aula con medios audiovisuales (pizarra, ordenador, proyector y pantalla).

Plataforma digital (Temas, Moodle o similares) para que el alumnado disponga de todo el material utilizado.

Para la resolucion de los ejercicios practicos:
30 puestos conectados en red con acceso a Internet.
Software utilizado durante el curso para la realizacién de practicas.

Software:

Sistema Operativo Windows 11.
Paquete ofimatico Microsoft Office, Gimp o Photoshop, Shotcut o Kdenlive y Microsoft Teams.
Herramientas de monitorizacién de recursos
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Los recursos didacticos para el desarrollo de las clases seran:

e PROFESOR:
o Documentacion para la explicacidn de los contenidos tedricos.
o Uso del proyector para explicar de forma detallada las situaciones practicas.

e ALUMNO: Se le facilitaran los contenidos de todas y cada una de las unidades de trabajo en soporte digital, donde aparecen los desarrollos teéricos y en alguna
ocasion, si procede, también los practicos.

TIC

Se utilizaran los equipos del aula y todo el software necesario para actividades y desarrollo de los contenidos del mddulo, asi como las plataformas antes mencionadas.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

La evaluacion sera continua, se adaptara a las diferentes metodologias de aprendizajes, y debera basarse en la comprobacion de los resultados de aprendizaje en las condiciones de calidad establecidas por el
curriculo. (ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacion del alumnado que curse ensefianzas de grados D y E del sistema de formacion profesional en la Comunidad
de Castilla y Ledn).

Las sesiones de evaluacion seran 4: 2 sesiones parciales (primer y segundo trimestre) y 2 sesiones finales (al final de cada curso).

Para llevar a cabo el proceso de evaluacién se combinaran distintos instrumentos de evaluacién como son actividades, practicas y pruebas tanto tedricas como practicas.

Se considerara que el alumno ha superado el médulo si obtiene una calificacion igual o superior a 5 en TODOS los resultados de aprendizaje que forman parte del mismo, en cuyo caso, se calculard la calificacién
siguiendo el porcentaje asignado a cada uno de los resultados de aprendizaje. Todo ello, al objeto de garantizar la verificacion de la adquisicidn de los resultados de aprendizaje de la oferta formativa establecida
en el articulo 18 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

En el caso de que no se obtenga una calificacion igual o superior a 5 en cada resultado de aprendizaje, la calificacion maxima del médulo profesional sera de 4 puntos.

La evaluacién formativa estd siempre presente en la actividad docente mediante la observacion diaria de las actividades que realizan los alumnos. Es la que nos indica los cambios que se deben ir introduciendo
en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Dicha evaluacidn es diaria y contempla principalmente los siguientes aspectos:

e  Control de asistencia, ya que la asistencia incide de manera directa en el proceso continuo de ensefianza-aprendizaje.

e Correccién de trabajos teniendo en cuenta la colaboracion, interés, etc.

e Exposicion de trabajos y puestas en comun, teniendo en cuenta la participacion, respeto a las ideas de los demas, etc.

e  Mantenimiento del puesto de trabajo, éste debe permanecer limpio y colocado, dejando los equipos listos para trabajar en la siguiente clase sin problemas.

e Actividades de ensefianza-aprendizaje. El profesor observard en clase el desarrollo de las actividades realizadas por el alumno, para detectar y/o corregir los puntos no comprendidos o no superados,

dando explicaciones puntuales y personales.

También se utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacién como forma de calificar:
e Pruebas escritas de respuesta corta y de respuesta tipo test, en las que si hay penalizacidn por pregunta en blanco o fallida sera indicada en la propia prueba.
e Pruebas realizadas en las plataformas del centro.
e Pruebas con rubricas de evaluacion, dada a conocer junto con la prueba.
e  Actividades practicas que pueden necesitar de un informe

Evaluaciones parciales (12 y 22 evaluacion)
Se tendran en cuenta las unidades de trabajo vistas en cada evaluacidn y el porcentaje de resultados de aprendizaje vistos en ese momento, siguiendo los criterios citados anteriormente (calificacion igual o
superior a 5 en los resultados de aprendizaje).

Evaluaciones finales

- Para la primera evaluacion final se tendran en cuenta todas las unidades de trabajo y resultados de aprendizaje.

- Para la segunda evaluacion final se evaluaran los resultados de aprendizaje no superados en la anterior evaluacién final y para la superacidn del médulo profesional se tendran en cuenta tanto los resultados
de aprendizaje superados con anterioridad como el resultado obtenido en los resultados de aprendizaje que estaban pendientes de superacion.
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Imposibilidad de aplicar la evaluacién continua

La imposibilidad de aplicar la evaluacién continua se aplicara cuando las faltas de asistencia no justificadas supongan mas de un 15% de la carga horaria del modulo profesional. Este hecho serda comunicado por
el profesor seguin establece el procedimiento reflejado en el RRI.
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EVALUACION PARCIAL TRIMESTRAL: 1R TRIMESTRE
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PONDERACION RA uTl uT2 uT3 FEE NOTA NOTA POR RA
PONDERADA 1%
TRIMESTRE
RA1 (10%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 10%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +
Actividades(15%) Nota x 15%
RA2 (45%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 45%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +
Actividades(15%) Nota x 15%
RA3 (45%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 45%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +

NOTA 1ER TRIMESTRE: nota RA1 (10%) + nota RA2 (45%) + nota RA3 (45%)

e La prueba escrita consistird en un conjunto de preguntas que pueden ser tanto tedricas (tipo test o desarrollo) como ejercicios relacionados con lo visto en las

unidades de trabajo.

e las pruebas practicas seran realizadas con el ordenador y pueden ser realizadas tanto en casa como durante el tiempo asignado a la tarea en el aula.
e las actividades podran ser tanto de caracter escrito como practico y se indicaran cuales no son entregables, es decir, si no se indica nada, en su defecto son todas
entregables en la carpeta del alumno.

RAL. Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones y describiendo los pasos a seguir en el proceso.

Criterio Descriptor Peso %
a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacidn. 10
b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacién. 10
c) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. 12
d) Se han documentado las incidencias. 8
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e) Se han solucionado problemas en la instalacidn o integracién con el sistema informatico. 12
f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en el equipo. 8
g) Se han actualizado las aplicaciones. 12
h) Se han respetado las licencias software. 8
i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacién. 20
Total 100
RA2. Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de procesadores de textos.
Criterio Descriptor Peso %
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas. 10
b) Se han disenado plantillas. 20
c) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes. 10
d) Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y en otros formatos. 15
e) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos. 20
f) Se han elaborado manuales especificos. 25
Total 100
RA3. Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de hojas de calculo.
Criterio Descriptor Peso %
a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas. 8
b) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros. 10
c) Se han aplicado férmulas y funciones. 18
d) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 12
e) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas. 16
f) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos. 12
g) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacidon de listas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos. 12
h) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes. 12
Total 100
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EVALUACION PARCIAL TRIMESTRAL: 2° TRIMESTRE
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PONDERACION RA uT4 uTs5 uTe6 FEE NOTA NOTA POR RA
PONDERADA 22
TRIMESTRE
RA4 (40%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 40%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +
Actividades(15%) Nota x 15%
RAS5 (40%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 40%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +
Actividades(15%) Nota x 15%
Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 20%

RAG6 (20%)

Pruebas practicas (25%)
Actividades(15%)

Nota x 25% +
Nota x 15%

NOTA 22 TRIMESTRE: nota RA4 (40%) + nota RA5 (40%) + nota RA6 (20%)

e La prueba escrita consistira en un conjunto de preguntas que pueden ser tanto tedricas (tipo test o desarrollo) como ejercicios relacionados con lo visto en las unidades

de trabajo.

e Las pruebas practicas seran realizadas con el ordenador y pueden ser realizadas tanto en casa como durante el tiempo asignado a la tarea en el aula.
e las actividades podran ser tanto de caracter escrito como practico y se indicaran cuales no son entregables, es decir, si no se indica nada, en su defecto son todas
entregables en la carpeta del alumno.

RAA4. Elabora documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y aplicando operaciones de manipulacion de datos.

Criterio Descriptor Peso %
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 10
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 12
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros). 14
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d) Se han utilizado asistentes en la creacidn de consultas. 14
e) Se han utilizado asistentes en la creacidn de formularios. 12
f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 12
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacidn almacenada. 12
h) Se han creado y utilizado macros. 14
Total 100
RA5. Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edicidn basicas.
Criterio Descriptor Peso %
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 18
b) Se ha realizado la adquisicion de imdgenes con periféricos. 18
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad. 18
d) Se han empleado herramientas para la edicién de imagen digital. 18
e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 28
Total 100
RA6. Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edicion basicas.
Criterio Descriptor Peso %
a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. 16
b) Se han estudiado los tipos de formatos y codecs mas empleados. 20
c) Se han importado y exportado secuencias de video. 16
d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 24
e) Se han elaborado video tutoriales. 24
Total 100
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EVALUACION PARCIAL: 3R TRIMESTRE
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PONDERACION RA uT?7 uT8 uT9 FEE NOTA NOTA POR RA
PONDERADA 3R
TRIMESTRE
RA7 (40%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 40%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +
Actividades(15%) Nota x 15%
RAS (40%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 40%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +
Actividades(15%) Nota x 15%
RA9 (20%) Prueba escrita (60%) Nota x 60% + | NOTA x 20%
Pruebas practicas (25%) Nota x 25% +

NOTA 3ER TRIMESTRE: nota RA7 (40%) + nota RA8 (40%) + nota RA9 (20%)

RA7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de composicidn y diseiio

Criterio Descriptor Peso %

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones. 12
b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 12
c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicién, disefio y utilizacién del color. 16
d) Se han diseinado plantillas de presentaciones. 20
e) Se han creado presentaciones. 20
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 20

Total 100
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RA8. Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrdnica, relacionando necesidades de uso con su configuracion.

Criterio Descriptor Peso %

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrdnico. 12
b) Se han analizado las necesidades bdsicas de gestion de correo y agenda electrénica. 12
c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico. 16
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles. 16
e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 12
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrdnico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros). 16
g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica. 16

Total 100

RA9. Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.
Criterio Descriptor Peso %

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una aplicacion. 12
b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones ofimaticas. 14
c) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de aplicaciones. 12
d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones. 12
e) Se han realizado informes de incidencias. 12
f) Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la informacién y su recuperacion. 12
g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacién técnica, ayudas en linea, soporte técnico, entre otros) para solventar incidencias. 12
h) Se han solventado las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel de calidad esperado. 14

Total 100
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1. SIUN RA NO ESTA SUPERADO Y LA PONDERACION RESULTARA UN 5 O MAS DE 5, LA NOTA SERIA UN 4 (ESTARIA PENDIENTE DE RECUPERAR ESE RA).
2. Los alumnos de este curso no realizan FEE y se pasan todas sus horas al segundo curso.

EVALUACION PRIMERA FINAL

Alumnos que NO han superado todos los RA en las evaluaciones parciales

TODOS LOS RA DEBEN ESTAR SUPERADOS CON UN 5 O SUPERIOR.
Una vez superados los RA la nota final se calculara con la ponderacidn establecida para cada RA (los superados en evaluaciones parciales y los superados en la evaluacion

primera final).

RA PONDERACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
RA1 5% Prueba tedrico practica (100%) (UT1)
RA2 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT2)
RA3 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT3)
RA4 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT4)
RA5 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT5)
RA6 10% Prueba tedrico practica (100%) (UT6)
RA7 10% Prueba tedrico practica (100%) (UT7)
RAS8 10% Prueba tedrico practica (100%) (UT8)
RA9 5% Prueba tedrico practica (100%) (UT9)
TOTAL 100%
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EVALUACION SEGUNDA FINAL

Alumnos que NO han superado todos los RA en la evaluacion primera final

Se evaluaran los RA no superados en la evaluacién primera final.
Una vez superados los RA la nota final se calculara con la ponderacidn establecida para cada RA (los superados en la primera final y los superados en la evaluacion
segunda final).

RA PONDERACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
RA1 5% Prueba tedrico practica (100%) (UT1)
RA2 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT2)
RA3 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT3)
RA4 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT4)
RA5 15% Prueba tedrico practica (100%) (UT5)
RAG6 10% Prueba tedrico practica (100%) (UT6)
RA7 10% Prueba tedrico practica (100%) (UT7)
RAS8 10% Prueba tedrico practica (100%) (UT8)
RA9 5% Prueba tedrico practica (100%) (UT9)
TOTAL 100%
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EVALUACION DEL ALUMNADO CON PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

La asistencia a clase y la puntualidad son obligatorias para todos los alumnos matriculados. Las ausencias y retrasos sélo tendran justificacién por motivos de
enfermedad, u otra causa grave, y deberdn justificarse con documento oficial ante el tutor.

Se producira la pérdida del derecho de evaluacién continua cuando las faltas de asistencia no justificadas de un alumno superan el 15% del cdmputo total de horas del
curso.

Ademas, la falta de entrega de todas las practicas o trabajos obligatorios propuestos supondra la pérdida del derecho a la evaluacién continua y poder presentarse a las
pruebas parciales.

La pérdida del derecho a la evaluacién continua no supone en ningln caso la pérdida del derecho a asistir a clase. Los alumnos que hayan perdido el derecho a la
evaluacion continua seran evaluados mediante los instrumentos de evaluacién y la calificaciéon de cada RA determinados en la primera final y la segunda final segun la
evaluacion que corresponda.

EVALUACION: PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION

Recuperacion tras la evaluacidn parcial trimestral

No se realizard una prueba de recuperacion de evaluaciones parciales como tales, sino de aquellos RA no superados.

Si no se ha alcanzado una nota minima de 5 puntos en las practicas se deberdn realizar una serie de actividades practicas, que podran ser aquellas no entregadas u otras
propuestas por el profesor.

Si no se ha obtenido una nota igual o superior a 5 puntos en los examenes tedrico/practicos, se realizard una prueba especifica de recuperacion de los RA no superados,
cuya prueba se hara coincidir con el examen de recuperacion de la primera evaluacién final.

EVALUACION: PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION

Recuperacion tras la evaluacidn primera final

Se realizara una prueba global tedrico-practica que se realizara en las fechas indicadas por las autoridades educativas, y que englobara todos los RA que no hayan sido
superados.
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EVALUACION: PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION

Actividades de recuperaciéon de mdédulos pendientes de primero

Los alumnos de 22 curso que tengan este médulo pendiente de 12 realizaran una prueba especifica global tedrico-practica que englobara todos los RA en todas las
convocatorias oficiales a las que se presenten.

EVALUACION: OTRAS CUESTIONES

ACTUACION EN CASO DE COPIA EN EXAMENES

Durante las pruebas tedrico-practicas se supervisara rigurosamente cualquier actitud orientada a falsear los resultados de la prueba. Tanto es asi, que:

o Sidurante larealizacion de una prueba escrita o practica se detecta que un alumno esta haciendo uso de ayuda extra (uso de IA, colaboracién
de un compafiero, uso de apuntes, uso de Internet, ...) sin el permiso del profesor, se le aplicard lo establecido en el apartado 5.8 (Protocolo
sobre actuaciones por copiar en controles y exdmenes) del RRI. Que entre otras cosas determina que el alumno concluira la prueba
obteniendo una calificacion de 0.

e Siunavezfinalizada y entregada una prueba, el profesor detecta indicios de que en dicha prueba un alumno ha hecho uso de ayuda extra (uso
de IA, colaboracién de un compafiero, uso de apuntes, uso de Internet, ...). El profesor podra exigir al alumno una defensa oral de la prueba
o incluso una repeticidn total o parcial de la misma. Ante esta situacion, y teniendo en cuenta que en cada prueba los alumnos son citados
para una revision de la correccidn-califacidon de la misma, en dicho acto el profesor informara al alumno de tal circunstancia y del momento
para defender o repetir la prueba, que podra ser ese mismo dia y momento, o en dias posteriores. Es evidente que si un alumno no asiste a
la citada revisidn y no avisa y justifica debidamente su ausencia, acepta la calificacion fijada por el profesor en dicha prueba asi como las
decisiones tomadas por el profesor para este caso (uso de ayuda extra), que serd la de calificar la prueba con un cero.

ACTUACION EN CASO DE PLAGIO

Después de la entrega o presentacion de una tarea o practica, el profesor esta en su derecho de obligar al alumno a una defensa oral de la misma, y si después de ello no
existe una evidencia clara que el alumno es el tnico autor o que domina y comprende todos los contenidos de dicha tarea, esta sera considerada no apta y/o con
la calificacion de 0.
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ACTUACION EN CASO DE NO PRESENTARSE A LAS PRUEBAS DE EVALUACION

Las pruebas no realizadas por causas debidamente justificadas se realizaran en la fecha y hora que el profesor establezca, y en la medida de lo posible
seran equivalentes a las realizadas por el resto de los alumnos. En caso de no existir causa justificada, la prueba se considerara no superada.

Solo se aceptan ausencias por motivos de enfermedad, u otra causa grave, y deberan justificarse con documento oficial ante el profesor. Dicho
justificante debera presentarse el 1ler dia de asistencia a clase después de la falta. Se debera avisar al profesor con toda la antelacién posible.
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MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

En el caso de tener alumnado con necesidades especiales, se estudiara junto equipo de orientacidn del cetro, y el equipo educativo, qué medidas se deberian realizar. En
tal caso serian adaptaciones metodoldgicas, procesos y procedimientos, nunca curriculares.

REVISIONES EXAMENES, ACLARACIONES Y RECLAMACIONES DE LA CALIFICACION

Las revisiones de examen con el profesor se deberan formular en el plazo de tres a cinco dias habiles desde el conocimiento de la nota.

El procedimiento de aclaracidn de nota asociada a las evaluaciones trimestrales viene recogido en el articulo 18 de la Orden Edu/1575/2024 de 23 de diciembre en el que
indica que se podran solicitar las aclaraciones pertinentes por desacuerdo, se realizaran el primer dia habil después de la comunicacidn de resultados.

El procedimiento de reclamacién de nota final viene recogido en el articulo 19 de la Orden Edu/1575/2024 de 23 de diciembre en el que indica que se presentara ante la
direccién del centro, en dos dias habiles a partir del siguiente del conocimiento de los resultados. La reclamacién debe contener las alegaciones que justifiquen la
inconformidad.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR RA RELACIONADO

AE1: Jornada de Divulgacién de la Formacién Profesional

EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Se debe realizar una rabrica para realizar esta evaluacion, la cual estara recogida en la memoria final de departamento.
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UT 1. INSTALACION Y ACTUALIZACION DE APLICACIONES OFIMATICAS

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba préctica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacién sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

Instalacion de aplicaciones:

a) Tipos de aplicaciones ofimaticas.

b) Tipos de licencias software.

c) Necesidades de los entornos de explotacion.

d) Procedimientos de instalacion y configuracion.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RA1: Instala y actualiza aplicaciones ofimaticas.

a) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion.

b) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
c¢) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

e) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el
sistema informatico.

g) Se han actualizado las aplicaciones.
h) Se han respetado las licencias software.
i) Se han propuesto soluciones software para entornos de aplicacion.

f) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)
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UT 2. PROCESADOR DE TEXTOS AVANZADO

Actividad de ensefianza-aprendizaje Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

a) Estilos.

b) Creacion y uso de plantillas.

c) Importacion y exportacion de documentos.

d) Disefio y creacion de macros.

e) Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias, entre otros).

Actividad 2: Prueba practica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacion sobre el contenido impartido que permita
la realizacidon de una actividad

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Instrumentos de evaluacién
RA2: Elabora documentos y plantillas con a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas. Prueba escrita (60%)
procesadores de texto. b) Se han disefiado plantillas. Pruebas practicas (25%)
c) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para Actividades(15%)

introducir textos e imagenes.

d) Se han importado y exportado documentos creados con otras
aplicaciones y en otros formatos.

e) Se han creado y utilizado macros en la realizacién de documentos.

f) Se han elaborado manuales especificos
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UT 3. HOJA DE CALCULO AVANZADO

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba préctica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacién sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

a) Estilos.

b) Utilizacion de formulas y funciones.

c) Creacion de tablas y graficos dinamicos.
d) Uso de plantillas y asistentes.

f) Disefio y creacion de macros.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

e) Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RA3: Elabora documentos y plantillas de célculo.

a) Se ha personalizado las opciones de software y
barra de herramientas.

b) Se han utilizado los diversos tipos de datos y
referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

c¢) Se han aplicado formulas y funciones.

d) Se han generado y modificado graficos de diferentes
tipos.

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

f) Se han importado y exportado hojas de calculo
creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
g) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de
datos: formularios, creacidn de listas, filtrado,
proteccién y ordenacién de datos.

h) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para

introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)
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UT 4.

ELABORA DOCUMENTOS CON BASES DE DATOS OFIMATICAS

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba practica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacién sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

Utilizacion de bases de datos ofiméticas:

a) Elementos de las bases de datos relacionales.
b) Creacion de bases de datos.

c) Manejo de asistentes.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA4: Elabora documentos con bases de datos
ofimaticas.

a) Se han identificado los elementos de las bases de
datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos
(insertar, modificar y eliminar registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacién de
consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de
formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de
informes.

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la
informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros.

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)
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UT 5. IMAGEN DIGITAL: CAPTURA Y EDICION BASICA

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba practica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacion sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

Manipulacion de imagenes:

a) Formatos y resolucién de iméagenes.

b) Utilizacion de retoque fotogréfico, ajustes de imagen y de color.
c) Importacion y exportacion de imagenes.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA5: Manipula imdagenes digitales.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisiciéon de imagenes con periféricos.

d) Se han empleado herramientas para la edicion de imagen digital.

e) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)
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UT 6. VIDEO: CAPTURA Y EDICION BASICA
Actividad de ensefianza-aprendizaje Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje
Actividad 1: Prueba escrita Manipulacion de videos:
Actividad 2: Prueba practica a) Formatos_ (,je video. . ;
» , o b) Importacion y exportacion de videos.
Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacion sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad
Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Instrumentos de evaluacion
RA6: Manipula secuencias de video. a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de | Prueba escrita (60%)
video. Pruebas practicas (25%)
b) Se han estudiado los tipos de formatos y codecs mas empleados. Actividades(15%)
c¢) Se han importado y exportado secuencias de video.
d) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.
e) Se han elaborado video tutoriales.
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UT 7. PRESENTACIONES MULTIMEDIA

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba practica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacién sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

Elaboracidn de presentaciones:

a) Disefio y edicion de diapositivas.

b) Formateo de diapositivas, textos y objetos.

c¢) Importacidn y exportacion de presentaciones.
d) Utilizacién de plantillas y asistentes.

e) Patrones de diapositivas.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RA7: Elabora presentaciones multimedia.

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

b) Se han reconocido los distintos tipos de vista asociados a una
presentacion.

c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y
normas bdsicas de composicién, disefio y utilizacion del color.
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)
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UT 8. CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba préctica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacién sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

Gestidn de correo y agenda electronica:

a) Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.
b) Plantillas y firmas corporativas.

c) Foros de noticias (news).

d) La libreta de direcciones.

e) Gestion de correos.

f) Gestion de la agenda.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RA8: Gestiona correo y agenda electrdnica.

a) Se han descrito los elementos que componen un correo
electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestidn de correo y
agenda electrénica.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo
electronico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrdnico.

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)

UT 9 TECNICAS DE SOPORTE AL USUARIO DE APLICACIONES
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Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Prueba escrita
Actividad 2: Prueba practica

Actividades relacionadas con los criterios de
evaluacién sobre el contenido impartido que permita
la realizacién de una actividad

Aplicacion de técnicas de soporte:
a) Elaboracion de guias y manuales de uso de aplicaciones.
b) Formacién al usuario.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RA9: Aplica técnicas de soporte al usuario de
aplicaciones.

a) Se han elaborado guias visuales con los conceptos basicos de uso de una
aplicacion.

b) Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones
ofimaticas.

c) Se han utilizado manuales de usuario para instruir en el uso de
aplicaciones.

d) Se han aplicado técnicas de asesoramiento en el uso de aplicaciones.

e) Se han realizado informes de incidencias.

f) Se han aplicado los procedimientos necesarios

para salvaguardar la informacion y su recuperacion.

g) Se han utilizado los recursos disponibles (documentacion técnica, yudas
en linea, soporte técnico, entre

otros) para solventar incidencias.

h) Se han solventando las incidencias en el tiempo adecuado y con el nivel
de calidad esperado.

Prueba escrita (60%)
Pruebas practicas (25%)

Actividades(15%)
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