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IDENTIFICACION DEL MODULO

Profesor Curso Ao

David Ruiz Castrillo 19 2026/2027
Duracion Equivalencia en créditos ECTS Cddigo
246 horas (7 horas/semana) 3031

UNIDAD DE COMPETENCIA (Estandar de competencia):

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccidn de documentacién.
UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o informatico.

OBJETIVO BASE:

1. Manejar aplicaciones ofimaticas de tratamiento de texto y hojas de cdlculo, siguiendo normas de formato y garantizando la seguridad de la informacion.
2. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales, aplicando técnicas de clasificacidn, registro y encuadernacién.

LEGISLACION GENERAL:

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la formacién Profesional.
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion Profesional.

ORDEN EDU/1285/2024, de 26 de noviembre, por la que se establece el curriculo de los ciclos formativos de grado basico, correspondiente a la oferta de grado D y nivel
1, del sistema de formacidn profesional, conducente a la obtencidn de los titulos de Técnico Basico y Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, en la Comunidad de
Castillay Ledn

Proyecto de Orden, por la que se desarrolla la formacidon en empresa u organismo equiparado para las ofertas de formacién profesional de los grados D y E del Sistema de
Formacidn Profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn.

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 formacién
profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn.

LEGISLACION ESPECIFICA:

REAL DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE EL TITULO MODIFICACION DEL DECRETO POR EL QUE SE ORDEN AUTONOMICA POR LA QUE SE CONCRETAN
ESTABLECE EL TITULO: ASPECTOS ESPECIFICOS DEL CURRICULO:

Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo (BOE de 29 de mayo | Real decreto 498/2024, de 21 de mayo (Grado Basico) (BOE | ORDEN EDU/1258/2024, de 26 de noviembre (BOCYL de 2

de 2014) de 28 de mayo de 2024) de diciembre de 2024)
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES (COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD) RELACIONADAS CON EL MODULO
PROFESIONAL

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento, impresién, reproduccién y archivado de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de
escritura al tacto con exactitud y rapidez, archivando la informacién y documentacidn, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos
establecidos.

j) Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y los dispositivos de almacenamiento de informacidn.

p) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.

g) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendémenos caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a
su disposicion.

r) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion.

s) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma
individual o como miembro de un equipo.

t) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del
trabajo realizado.

u) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.

v) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a su actividad profesional.

w) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

x) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econédmica, social y cultural.
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OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO PROFESIONAL

b) Utilizar las aplicaciones informaticas para tratamiento de texto y hojas de cdlculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un
sistema de grabacién seguro.

c) Desarrollar actividades de registro y encuadernacion de documentos.

j) Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar aplicaciones ofimaticas de procesadores de texto.

t) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.
u) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si mismo, la participacidn y el espiritu critico para resolver situaciones e
incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

v) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la
realizacidn eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

w) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

x) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal,
evitando dafios a las demds personas y en el medio ambiente.

y) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

z) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA

CE

RA1: Tramita informacién en linea
aplicando herramientas de Internet,
intranet y otras redes.

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

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

c) Se ha accedido a informacidn a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos compartidos («la nube»).
f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

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

RA2: Realiza comunicaciones internas y
externas mediante las utilidades de
correo electrénico siguiendo las pautas
marcadas.

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmisidn y recepcién de mensajes internos y externos.

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

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

d) Se han empleado las utilidades del correo electrdnico para clasificar contactos y 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.

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

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

RA3: Elabora documentos utilizando las
funciones basicas del procesador de
texto.

a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones y procedimientos simples de los procesadores de textos y
autoedicién.

b) Se han identificado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de la
informacion.

c) Se ha localizado el documento, abierto y guardado posteriormente el documento en el formato y direccion facilitados,
nombrandolos significativamente para su posterior acceso.

d) -Se han configurado las distintas pdginas del documento cifiéndose a los originales o indicaciones propuestas: margenes,
dimensiones y orientacién, tablas, encabezados y pies de pagina, encolumnados, bordes, sombreados u otros-.

e) Se ha trabajado con la opcidn de tablas han elaborado los documentos con exactitud y con la destreza adecuada,
aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas predefinidas.
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f) Se han corregido los posibles errores cometidos al reutilizar o introducir la informacién. Se han integrado objetos simples
en el texto, en el lugar y forma adecuados.

g) Se han configurado las diferentes opciones de impresién en funcién de la informacién facilitada.

h) Se ha realizado la impresién de los documentos elaborados.

i) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesador de textos que garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacién de acuerdo con las indicaciones recibidas.

RA4: Elabora documentos utilizando las
aplicaciones basicas de hojas de célculo.

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

b) Se han aplicado féormulas y funciones basicas.

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

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

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

RAS5: Elabora presentaciones graficas
utilizando aplicaciones informaticas.

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

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

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicién, disefio y utilizacion 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.

RAG6: Utiliza los equipos de reproduccion,
informaticos y de encuadernacién
funcional fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras,
encuadernadoras u otros en funcién del
trabajo a realizar.

a) Se han identificado los principales componentes y necesidades de mantenimiento, identificando las incidencias
elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.

b) Se ha descrito el funcionamiento de las fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras,
encuadernadoras u otros.

c) Se han identificado las posibles incidencias basicas de equipos de reproduccion e informaticos, describiendo posibles
actuaciones.

d) Se han realizado las tareas de limpieza y mantenimiento de Utiles de encuadernacidn, y los ajustes pertinentes para un
e) adecuado funcionamiento.

f) Se han identificado los distintos recursos consumibles —tintas y liquidos, papel, cintas y cartuchos de impresion, téner u
otros— relacionandoles con los equipos de reproduccidn e informaticos.

g) Se ha manejado los equipos, asumiendo el compromiso de mantener y cuidar éstos, y obteniendo el maximo provecho a
los medios utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

h) Se ha realizado las siguientes consideraciones durante la actividad:
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— Poner a punto y limpiar las maquinas.

— Detectar pequefias averias mecdanicas solucionando, si es posible, las contingencias observadas.

— Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.

— Realizar las pruebas de funcionamiento basico de los equipos informaticos y de reproduccion.

— Realizar labores de mantenimiento bdsico de los equipos informaticos y de oficina.

— Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que corresponda.

— Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento bdsico en modo seguro.
— Utilizar los equipos de proteccién de acuerdo con los conectores y terminales implicados

RA7: Obtiene encuadernaciones
funcionales utilizando los Utiles y medios
apropiados en funcion de las
caracteristicas de los documentos tipo.

a) Se ha identificado la documentacidn a encuadernar describiendo las caracteristicas para su encuadernacién, y los criterios
de ordenacidn mas apropiados.

b) Se han identificado los distintos utiles y herramientas empleados en las operaciones de encuadernacién funcional —
guillotina, maquinas de perforar de papel, cizallas, u otras—, describiendo sus mecanismos, funciones y utilizacion.

c) Se han identificado los distintos tipos de materiales —canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas u otros— utilizados en
la encuadernacion funcional.

d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en funcion de la naturaleza de los residuos producidos en la encuadernacion
funcional.

e) Se identificado y descrito los riesgos profesionales derivados de la utilizacién de las maquinas y herramientas de
encuadernacion funcional y sus equipos de proteccion.

f) Se ha identificado y comprobado el estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacion funcional.

g) Se ha organizado la documentacién a encuadernar, ordenandola de acuerdo con los criterios establecidos y la correcta
utilizacion de los medios disponibles.

h) Se ha utilizado la cizalla u otros Utiles analogos realizando distintos cortes de papel con precision, observando las medidas
de seguridad correspondientes.

i) Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.

j) Se han realizado encuadernaciones en sus diversas formas —encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras—asignando
el tipo de cubiertas en funcién de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacién facilitada.

k) Se han desechado los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su naturaleza.

I) Se han aplicado las precauciones y equipos de proteccidén necesarios para realizar con seguridad la encuadernacién
funcional.

m) Se ha comprobado que la encuadernacién funcional realizada cumple con los criterios de calidad facilitados e inherentes
al tipo de encuadernacion.
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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):

C1. Tramitacidn de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
— Redes informaticas.
— Busqueda activa en redes informaticas.
C2. Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:
— Procedimientos de trasmision y recepcidon de mensajes internos y externos.
— Envio y recepcién de mensajes por correo.
— Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
— Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacién del trabajo.
C3. Utilizacion de equipos de reprografia:
— Equipos de reproduccién: Tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.
— ldentificacion de incidencias elementales en equipos de reprografia.
— Funcionamiento de los equipos de reprografia —fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—.
— Software de digitalizacion de documentos.
— Obtencién de copias en formato documental y/o digital.
— Observacion de los procedimientos de calidad en la reproduccién de documentos.
— Procedimientos de seguridad en la utilizacidon de equipos de reproduccién.
— Eliminacién de residuos: Normativa aplicable
C4. Encuadernacién funcional:
— Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional: Tipos, caracteristicas, funcionamiento, deteccion de posibles incidencias
Materiales de la encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacion.
Técnicas de encuadernacion funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.
Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional en condiciones de seguridad.
Eliminacién de residuos respetando la normativa.
C5. Uso de procesadores de texto:
— Estructura y funciones de un procesador de texto.
Gestion de documentos en procesadores de textos.
Aplicacion de formato a documentos.
Utilizacidn de plantillas.
Edicién de textos y tablas.
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— Insercién de objetos.
— Configuracién e impresion de textos.
C6. Elaboraciéon de documentos mediante hojas de calculo:
— Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
Utilizacidn de férmulas y funciones.
Creacion y modificacion de graficos.
Reglas ergondmicas.
Elaboracién de distintos tipos de documentos.
C7. Elaboracidon de presentaciones:
— ldentificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Disefo y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Utilizacion de plantillas y asistentes.
Presentacidon para el publico: conexion a un proyector y configuracién

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es




% Junta de
~f Castillay Leon

Consejeria de Educacion

IES CLAUDIO MOYANO

PROGRAMACION DIDACTICA DE MODULO:
Ofimatica y Archivo de Documentos

Pagina 9 de 40

UNIDADES DE TRABAJO

Temporalizacidn y secuenciacion

TRIM. UNIDADES HORAS | COMIENZO FIN
UT1: Tramitacion de la informacién en linea 27 15/09/2026 | 16/10/2026
1 UT2: Comunicaciones internas y externas por correo electronico 25 19/10/2026 | 13/11/2026
UT3: Procesador de textos (l) 21 16/11/2026 | 04/12/2026
UT4: Procesador de textos (l1) 28 07/12/2026 | 22/01/2027
2 UT5: Hojas de célculo (1) 30 25/01/2027 | 26/02/2027
UT6: Hojas de célculo (I1) 19 01/03/2027 | 19/03/2027
UT7: Presentaciones (1) 23 31/03/2027 | 23/04/2027
3 UT8: Presentaciones (Il) 25 26/04/2027 | 21/05/2027
UT9: Equipos de reprografia 14 24/05/2027 | 04/06/2027
UT10: La encuadernacion basica 14 07/06/2027 | 18/06/2027

FEE
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UNIDADES DE TRABAJO

Relacidn de los resultados de aprendizaje con las unidades de trabajo

UT1

uT2

UT3 uT4 UT5 UT6 uT7 UT8 uT9

UT10

FEE

RA1

RA2

RA3

RA4

RA5

RAG6

RA7
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Consejeria de Educacion

METODOLOGIA

La metodologia del médulo se basara en los siguientes principios:

1.

w

10.

Enfoque practico y funcional: Se priorizara el aprendizaje a través de la prdctica, utilizando equipos informaticos y de oficina reales para simular situaciones de
trabajo habituales en entornos administrativos.

Aprendizaje activo: Se fomentara la participacién activa del alumnado en el proceso de aprendizaje, mediante la realizacidn de ejercicios practicos, proyectos y
resolucion de problemas relacionados con las tareas administrativas.

Uso de las TIC: Se hara un uso intensivo de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, tanto como objeto de estudio como herramienta de trabajo.
Trabajo en equipo: Se promovera el trabajo colaborativo entre los alumnos, simulando entornos de trabajo reales y fomentando habilidades de comunicaciéon y
cooperacion.

Atencion a la diversidad: Se adaptaran las actividades y los ritmos de aprendizaje a las necesidades individuales de los alumnos, proporcionando actividades de
refuerzo y ampliacidon cuando sea necesario.

Aprendizaje por proyectos: Se implementardn proyectos que integren los diferentes contenidos del modulo, permitiendo a los alumnos aplicar sus conocimientos
en situaciones practicas y cercanas a la realidad laboral.

Evaluacién continua: Se realizard un seguimiento constante del progreso de los alumnos, utilizando diversas herramientas de evaluacidn que permitan valorar tanto
el proceso como los resultados del aprendizaje.

Vinculacidn con el entorno profesional: Se estableceran conexiones con el mundo laboral mediante estudio de casos reales y las actividades complementarias y
extraescolares.

Fomento de la autonomia: Se promovera la capacidad de los alumnos para aprender por si mismos, proporcionandoles herramientas y estrategias para la busqueda
y gestion de la informacion.

Integracion de competencias transversales: Se trabajardn de forma integrada las competencias profesionales, personales y sociales asociadas al titulo,
especialmente aquellas relacionadas con la comunicacidn, el trabajo en equipo y la resolucién de problemas.

Esta metodologia se aplicard a través de las siguientes estrategias didacticas:

Clases tedrico-practicas en el aula de informatica.

Demostraciones practicas del uso de software y equipos de oficina.

Realizacidn de ejercicios y practicas individuales y en grupo.

Desarrollo de proyectos que integren diferentes aplicaciones ofimaticas.

Simulaciones de situaciones reales de trabajo administrativo.

Uso de plataformas de aprendizaje en linea para complementar la formacidn presencial.
Talleres de resolucion de problemas técnicos comunes en entornos de oficina.
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RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Equipamiento informatico:

- Ordenadores con conexion a Internet.

- Sistemas operativos actualizados.

Software:

- Paqguete ofimatico completo (procesador de textos, hoja de calculo, presentaciones, Teams).
Navegadores web.

Cliente de correo electrénico.

- Software de digitalizacion de documentos.

- Programas de compresidn y descompresién de archivos.
Hardware especifico:

- Escaner.

- Fotocopiadora.

- Encuadernadora.

- Guillotinas y cizallas.

- Perforadoras.

Materiales de oficina:

- Papel de diferentes gramajes y formatos.

- Consumibles de impresion (téner, cartuchos de tinta).

- Materiales de encuadernacién (canutillos, espirales, anillas, cubiertas).
Recursos digitales:

- Plataforma de aprendizaje en linea (Aula virtual, Teams).

- Tutoriales y videotutoriales sobre el uso de software ofimatico.
- Ejercicios y practicas en formato digital.

Material didactico:

- Fichas de trabajo para actividades practicas.

- Guias rapidas de referencia para funciones ofimaticas.

- Manuales de uso de equipos y software.

Material de seguridad:

- Carteles informativos sobre normas de seguridad y ergonomia.

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es




IES CLAUDIO MOYANO

% Junta de PROGRAMACION DIDACTICA DE MODULO:

Castillay Leon Ofimatica y Archivo de Documentos
Pagina 13 de 40

- Equipos de proteccién individual para el uso de maquinaria de oficina si fuese necesario.
8. Otros recursos:
- Proyectory pizarras del aula.
- Esquemas y explicaciones de la profesora.
9. Recursos web:
- Acceso a servicios de almacenamiento en la nube.
- Herramientas ofimaticas en linea (Google Docs, Office 365).
Portal de la Administracion electrénica (www.administracionelectronica.gob.es)
Instituto Nacional de Ciberseguridad (www.incibe.es)
- W3Schools — Tutoriales de ofimatica en linea (www.w3schools.com)
10. Bibliografia de referencia:
- Manuales técnicos de los equipos y software utilizados.
- Normativa vigente sobre proteccidén de datos y seguridad de la informacion.
- Alvaro Jiménez, N. (2022). Ofimdtic? y Brchivo de documentos. Editorial Sintesis. ISBN 978-8413577135.
11. Bibliografia complementaria:
- Delgado, J.M. y Paz, F. (2021). Ofimdtic? y proceso de 2l informPicion. Editorial Paraninfo.
- Casas, R. (2019). Orglniz?icion y Brchivo de documentos. Editorial Editex.
- Pardo, M. (2020). Ofimdtic® en IP nube: Google Drive y Microsoft Office 365. Editorial Ra-Ma.
- Fernandez, C. (2018). Triaithimiento informdtico de dRltos. Editorial Paraninfo.

Estos materiales y recursos se seleccionaran y utilizardn de manera flexible, adaptandose a las necesidades especificas del alumnado y a los objetivos de cada unidad de
trabajo. Se procurara que los recursos sean lo mas actualizados posible para reflejar la realidad del entorno laboral al que se enfrentaran los estudiantes al finalizar el
modulo.

TIC

En el apartado anterior y dada la naturaleza digital de este mddulo, el uso de las TIC es esencial para su desarrollo. Algunos ejemplos mencionados son:
- Necesidad de utilizacién de aula con equipos, software Office y recursos digitales de Internet.
- Utilizacién de plataformas educativas: Teams, aula virtual...
- Videotutoriales y proyector del aula.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

La evaluacion serd 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 y pruebas tanto tedricas como practicas.

Se considerara que el alumno ha superado el mdédulo si obtiene una calificacion igual o superior a 5 en TODOS los resultados de aprendizaje que forman parte del mismo,
en cuyo caso, se calculara la calificacion siguiendo el porcentaje asignado a cada uno de los resultados de aprendizaje. Todo ello, al objeto de garantizar la verificacion de la
adquisicion 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 calificacién igual o superior a 5 en cada resultado de aprendizaje, la calificacion maxima del mddulo profesional sera de 4 puntos.

Evaluacion inicial

Se realizara una evaluacion diagndstica al inicio del curso para identificar los conocimientos previos, habilidades y necesidades especificas de cada alumno en relacién con
las competencias digitales y ofimaticas. También se tratara de recoger los intereses de los alumnos que puedan ayudar en las tareas de motivacidn y planteamiento de
situaciones de aprendizaje.

Instrumentos de evaluacion y forma de calificacion:

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

- Las pruebas escritas seran tipo test, se marcara claramente la penalizacidn por pregunta en blanco o fallida.

- Se realizaran tareas a través de la plataforma formativa del centro, estas se calificaran utilizando rubricas que estaran a disposicion del alumnado antes de comenzar la
tarea.

- Se podran realizar realizaciones practicas en taller, que deberan ir acompafiadas de un porfolio o informe de practicas que entregara el alumno, y que se calificardn
utilizando una rubrica que estara a disposicion del alumnado antes de comenzar esta.

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

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

- Para la segunda evaluacién final se evaluaran los resultados de aprendizaje no superados en la anterior evaluacién final y para la superacion 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.

Imposibilidad de aplicar la evaluacién continua
La imposibilidad de aplicar la evaluacién continua se aplicara cuando las faltas de asistencia supongan mas de un 15% de la carga horaria del médulo profesional. Este hecho

serd comunicado por el profesor segln establece el procedimiento reflejado en el RRI.
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EVALUACION PARCIAL TRIMESTRAL: 1% TRIMESTRE
Esta evaluacion trimestral servira para valorar el progreso del alumnado y adoptar decisiones sobre su proceso de aprendizaje.
Para la calificacidn trimestral se consideraran las calificaciones de obtenidas en los instrumentos de evaluacion utilizados.
Las calificaciones obtenidas igualmente tienen que poder demostrar la superacién de los diferentes resultados de aprendizaje.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PONDERACION RA uT1 uT2 uT3 FEE NOTA NOTA POR RA
PONDERADA 1%
TRIMESTRE

RA1 (33%) Prueba tedrico-practica Nota x 100% NOTA (33%)

(100%)
RA2 (33%) Prueba tedrico-practica Nota x 100% NOTA (33%)
(100%)
RA3 (34%) Prueba tedrico-practica Nota x 50% NOTA (34%)
(50%)

NOTA 15 TRIMESTRE: nota RA1 (33%) + nota RA2 (33%) + nota RA3 (34%)

* EI RA3 se encuentra dividido entre el 1er y 22 trimestre, de manera que en cada evaluacion parcial se tendra en cuenta el instrumento de evaluacién correspondiente
con los porcentajes mostrados; la nota total del RA3 se tiene en cuenta para el calculo de la nota del mddulo como se muestra en la tabla mas adelante.
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EVALUACION PARCIAL TRIMESTRAL: 22 TRIMESTRE
Esta evaluacion trimestral servira para valorar el progreso del alumnado y adoptar decisiones sobre su proceso de aprendizaje.
Para la calificacion trimestral se consideraran las calificaciones de obtenidas en los instrumentos de evaluacion utilizados.
Las calificaciones obtenidas igualmente tienen que poder demostrar la superacion de los diferentes resultados de aprendizaje.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PONDERACION RA uT4 UTS uTe FEE NOTA NOTA POR RA
PONDERADA 22
TRIMESTRE
RA3 (50%) Prueba tedrico-practica (50%) Nota x 50% NOTA (50%)
RA4 (50%) Prueba tedrico-practica Prueba tedrico-practica Nota x 50% + NOTA (50%)
(50%) (50%) Nota x 50%

NOTA 22 TRIMESTRE: nota RA3 (50%) + nota RA4 (50%)

* EI RA3 se encuentra dividido entre el 1er y 22 trimestre, de manera que en cada evaluacion parcial se tendra en cuenta el instrumento de evaluacién correspondiente
con los porcentajes mostrados; la nota total del RA3 se tiene en cuenta para el calculo de la nota del mdédulo como se muestra en la tabla mas adelante.
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EVALUACION PARCIAL TRIMESTRAL: 3R TRIMESTRE Y NOTA FINAL DEL MODULO
Esta evaluacidn trimestral servira para valorar el progreso del alumnado y adoptar decisiones sobre su proceso de aprendizaje.
Para la calificacion trimestral se consideraran las calificaciones de obtenidas en los instrumentos de evaluacion utilizados.
Las calificaciones obtenidas igualmente tienen que poder demostrar la superacion de los diferentes resultados de aprendizaje.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PONDERACION RA uT7 uT8 uT9 uT10 FEE NOTA NOTA POR RA
PONDERADA 3ff
TRIMESTRE

RAS (33%) Prueba teodrico- Prueba teodrico- Nota x 50% + NOTA (33%)

practica (50%) practica (50%) Nota x 50%
RA6 (33%) Prueba teodrico- Nota x 100% NOTA (33%)
practica (100%)
RA7 (34%) Prueba teodrico- Nota x 100% NOTA (34%)
practica (100%)

NOTA 3R TRIMESTRE: nota RA5 (33%) + nota RA6 (33%) + nota RA7 (34%)
NOTA DEL MODULO: nota RA1 (14%) + RA2 (14%) + RA3 (15%) + RA4 (15%) + RAS (14%) + RA6 (14%) + RA7 (14%)

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).
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EVALUACION PRIMERA FINAL

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

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 evaluacién
primera final).

RA PONDERACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
RA1 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT1)
RA2 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT2)
RA3 15% Prueba tedrico-practica (100%) (UT3 y UT4)
RA4 15% Prueba tedrico-practica (100%) (UT5 y UT6)
RA5 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT7 y UT8)
RA6 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT9)
RA7 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT10)
TOTAL 100%
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EVALUACION SEGUNDA FINAL

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

Una vez superados los RA la nota final se calculara con la ponderacion establecida para cada RA (los superados en la primera final y los superados en la evaluacion
segunda final).

RA PONDERACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
RA1 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT1)
RA2 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT2)
RA3 15% Prueba tedrico-practica (100%) (UT3 y UT4)
RA4 15% Prueba tedrico-practica (100%) (UT5 y UT6)
RA5 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT7 y UT8)
RA6 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT9)
RA7 14% Prueba tedrico-practica (100%) (UT10)
TOTAL 100%
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EVALUACION DEL ALUMNADO CON PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

De acuerdo con el apartado 5.9 del RRI relativo a faltas de asistencia, el alumno perdera la evaluacién continua si supera el 15% de inasistencia a las actividades lectivas,
manteniendo el derecho de presentarse a las pruebas finales que se determinen. La falta de entrega de todas las practicas o trabajos supondra la pérdida del derecho a la
evaluacion continua y poder presentarse a las pruebas parciales.

Los instrumentos de evaluacidn y la calificacion de cada RA serdn como los determinados en la primera final y la segunda final segun la evaluacidn que corresponda.
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EVALUACION: PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION

Recuperacion tras la evaluacién parcial trimestral

Las actividades de recuperacidn de aprendizajes se centraran en los RA que no hayan sido superados, teniendo en cuenta los porcentajes e instrumentos indicados para

dichos RA.
RA PONDERACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
RA1 14% Prueba escrita (100%) (UT1)
RA2 14% Prueba escrita (100%) (UT2)
RA3 15% Prueba practica (100%) (UT3 y UT4)
RA4 15% Prueba practica (100%) (UT5 y UT6)
RA5 14% Prueba practica (100%) (UT7 y UT8)
RA6 14% Prueba escrita (100%) (UT9)
RA7 14% Prueba escrita (100%) (UT10)
TOTAL 100%

EVALUACION: PROCEDIMIENTOS DE RECUPERACION

Recuperacion tras la evaluacidn primera final

Las actividades de recuperacidn de aprendizajes se centrardn en los RA que no hayan sido superados, teniendo en cuenta los porcentajes e instrumentos indicados para

dichos RA en la Evaluacion final correspondiente.
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EVALUACION: OTRAS CUESTIONES

ACTUACION EN CASO DE COPIA EN EXAMENES

De acuerdo con el apartado 5.8. del RRI, se calificara con 0 cualquier prueba o examen al alumno que se detecte copiando o intentando copiar. Se considerara que el alumno
copia si se encuentra en su poder, durante la realizacion de la prueba, cualquier tipo de material, no autorizado expresamente por el profesor, (libro, fotocopias, apuntes,
moviles, dispositivos electrdnicos, etc.) en que pueda haber informacidn relativa a los temas objeto de examen.

El Reglamento De Régimen Interno limita expresamente el uso de dispositivos moviles en el centro. Abundando en este asunto, se considera que cualquier uso no autorizado
de algun dispositivo electrdnico, o el mero intento de usarlo, durante la realizaciéon de una prueba evaluativa o un examen, es motivo suficiente para que dicha prueba sea
calificada con 0 puntos.

En ambos casos, la calificacién se considerara del mismo modo que la que obtenga el resto de los alumnos en dicha prueba, de forma que no se tendra derecho a la
repeticion extraordinaria del examen, por lo que dicha calificacidon se tomara como el resto de calificaciones de acuerdo con lo previsto en la programacion.

En caso de reincidencia, el alumno suspendera la asignatura y debera presentarse a las pruebas de recuperacion correspondientes.

ACTUACION EN CASO DE PLAGIO

Se calificara con 0 cualquier plagio que se detecte.

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 Gnico autor o que domina y comprende todos los contenidos de dicha tarea, esta sera considerada no apta y/o con
la calificacién de 0.

ACTUACION EN CASO DE NO PRESENTARSE A LAS PRUEBAS DE EVALUACION

Las pruebas no realizadas por causas debidamente justificadas se realizardn 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 antelacidn 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 orientacion 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 pazo de dos dias habiles desde el conocimiento de la nota, no obstante, el profesor podra fijar revisiones
previas al conocimiento de la nota una vez corregidos los examenes.

El procedimiento de aclaracidén 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 comunicacién de resultados.

El procedimiento de reclamacidn 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 reclamaciéon debe contener las alegaciones que justifiquen la

conformidad.

Es requisito indispensable para llevar a cabo una reclamacion, que el/la alumno/a previamente haya solicitado una aclaracion de la nota final que se reclama.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Aunque resulta muy complicado, debido al escaso tiempo con que se cuenta y el contenido que se debe impartir en este mddulo, se intentara desarrollar algunas actividades
lextraescolares que ayuden al alumno a vislumbrar en su conjunto la problematica del mundo laboral en el que en breve se vera inmerso. Hay que tener en cuenta que estas
actividades se pueden realizar en la medida en que los alumnos se interesan por ellas y pueden llevarlas a cabo. Hay que considerar también la posibilidad de hacer visitas|
a empresas, instituciones o muestras radicadas en esta localidad o localidades mds cercanas. En cualquier caso, la realizacion de una o mas actividades se hara en funcion|
Ide la oportunidad.

ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR RA RELACIONADO
Asistencia a charlas y exposiciones sobre temas relacionados con la informatica segln la organizacion del departamento. RA1, RA2, RA3, RA4,
RAS5, RA5, RA6, RA7
Visita a empresas y centros del sector informatico segun la organizacion del departamento. RA1, RA2, RA3, RA4,
RAS5, RA5, RA6, RA7
[Participacién en competiciones de cualquier tipo relacionadas con la informdtica segun la organizacién del departamento. RA1, RA2, RA3, RA4,

RAS5, RA5, RA6, RA7
Como viene sucediendo en cursos anteriores, en caso de celebrarse las jornadas de divulgacién de la Formacién Profesional, los alumnos realizardn, |[RA1, RA2, RA3, RA4,
como actividades complementarias y siempre voluntariamente, aquellas tareas que los miembros de este departamento estimen pertinentes para el |RA5, RA5, RA6, RA7
mejor desarrollo y resultado de las mencionadas jornadas.
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EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Con objeto de valorar que los resultados obtenidos corresponden con los previstos en la programacién didactica, el profesor realizara periédicamente un seguimiento de
ambos a fin de poder detectar divergencias lo antes posible. Para ello se prevén una serie de procedimientos:
e Revisidon, al menos una vez al mes, del cumplimiento de la temporalizacién esperada de la asignatura. Este procedimiento estad incorporado en las reuniones de

departamento de la familia profesional de informatica.
e Valoracion de los conocimientos adquiridos por los alumnos. Este procedimiento se articula tanto en las pruebas de evaluacion de los alumnos como en el

seguimiento de las actividades desarrolladas por los alumnos en clase.
e Valoracion de los resultados de los alumnos en las distintas evaluaciones de la asignatura.

Los resultados de estas valoraciones podran ser expuestos en las correspondientes reuniones del departamento en las que se trate el tema del seguimiento de las

programaciones.
Si hubiera divergencias se realizarian las adaptaciones pertinentes, para que no se vieran alterados los objetivos perseguidos, que no son otros que la adquisicidn por parte

del alumnado de los contenidos minimos exigibles.
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UT 1. Tramitacion de la informacion en linea

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Realizar una busqueda en Internet sobre
conceptos de la unidad, sus definiciones y diferencias,
citando la fuente consultada y valorando su fiabilidad.

Actividad 2: Localizar un documento en la nube
(Google Drive, OneDrive, etc.), descargarlo, modificarlo
minimamente y volver a guardarlo en la carpeta
compartida.

— Redes informaticas.
— Busqueda activa en redes informaticas.

C1. Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA1: Tramita informacién en linea aplicando
herramientas de Internet, intranet y otras redes.

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

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

c¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet,
intranet, y otras redes de drea local.

d) Se han localizado documentos utilizando
herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados
en servicios de alojamiento de archivos compartidos
(«la nube»).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion
localizada.

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

Prueba tedrico-practica (100%)

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es




IES CLAUDIO MOYANO

% Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

PROGRAMACION DIDACTICA DE MODULO:
Ofimatica y Archivo de Documentos

Pagina 28 de 40

UT 2. Comunicaciones internas y externas por correo electronico

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Redactar y enviar un correo electrénico al
profesor con asunto, destinatario y archivo adjunto,
aplicando las normas basicas de seguridad y
confidencialidad.

Actividad 2: Crear un evento en la agenda del correo
con una tarea y un aviso.

— Envio y recepcidn de mensajes por correo.

C2. Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrdnico:
— Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

— Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
— Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA2: Realiza comunicaciones internas y externas
mediante las utilidades de correo electrénico
siguiendo las pautas marcadas.

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

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviary
recibir mensajes, tanto internos como externos.

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

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

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

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

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

Prueba tedrico-practica (100%)

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 3. Procesador de textos (I)

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Crear un documento en Word con un
titulo centrado, texto con distintos formatos (negrita,

cursiva, subrayado) y aplicar margenes personalizados.

Actividad 2: Insertar una imagen y/o tabla dentro del
documento siguiendo formatos concretos y
guardandolo con un nombre significativo.

C5. Uso de procesadores de texto:

— Aplicacién de formato a documentos.
— Utilizacidn de plantillas.

— Edicidn de textos y tablas.

— Insercién de objetos.

— Configuracién e impresion de textos.

— Estructura y funciones de un procesador de texto.
— Gestion de documentos en procesadores de textos.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA3: Elabora documentos utilizando las funciones
basicas del procesador de texto.

a) Se han identificado las funciones basicas,
prestaciones y procedimientos simples de los
procesadores de textos y autoedicidn.

b) Se han identificado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacion.

c) Se ha localizado el documento, abierto y guardado
posteriormente el documento en el formato y
direccién facilitados, nombrandolos significativamente
para su posterior acceso.

d) -Se han configurado las distintas paginas del
documento cifiéndose a los originales o indicaciones
propuestas: margenes, dimensiones y orientacion,
tablas, encabezados y pies de pagina, encolumnados,
bordes, sombreados u otros-.

e) Se ha trabajado con la opcidn de tablas han
elaborado los documentos con exactitud y con la

Prueba tedrico-practica (50%) R3

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
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destreza adecuada, aplicando los formatos y estilos de
texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas
predefinidas.

f) Se han corregido los posibles errores cometidos al
reutilizar o introducir la informacién. Se han integrado
objetos simples en el texto, en el lugar y forma
adecuados.

g) Se han configurado las diferentes opciones de
impresion en funcién de la informacidn facilitada.

h) Se ha realizado la impresién de los documentos
elaborados.

i) Se han utilizado las funciones y utilidades del
procesador de textos que garanticen la seguridad,
integridad y confidencialidad de la informacion de
acuerdo con las indicaciones recibidas.

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 4. Procesador de textos (l1)

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Disefiar un documento formal (ej. carta o
informe) utilizando plantillas, encabezado y pie de
pagina, bordes y sombreados, cuidando la
presentacion.

Actividad 2: Configurar opciones de impresién (paginas
seleccionadas, orientacidn horizontal, varias paginas
por hoja) y generar una vista preliminar antes de
imprimir.

C5. Uso de procesadores de texto:

— Aplicacién de formato a documentos.
— Utilizacidn de plantillas.

— Edicién de textos y tablas.

— Insercién de objetos.

— Configuracién e impresion de textos.

— Estructura y funciones de un procesador de texto.
— Gestion de documentos en procesadores de textos.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA3: Elabora documentos utilizando las funciones
basicas del procesador de texto.

a) Se han identificado las funciones basicas,
prestaciones y procedimientos simples de los
procesadores de textos y autoedicidn.

b) Se han identificado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacion.

c) Se ha localizado el documento, abierto y guardado
posteriormente el documento en el formato y
direccién facilitados, nombrandolos significativamente
para su posterior acceso.

d) -Se han configurado las distintas paginas del
documento cifiéndose a los originales o indicaciones
propuestas: margenes, dimensiones y orientacion,
tablas, encabezados y pies de pagina, encolumnados,
bordes, sombreados u otros-.

e) Se ha trabajado con la opcion de tablas han
elaborado los documentos con exactitud y con la
destreza adecuada, aplicando los formatos y estilos de

Prueba tedrico-practica (50%) R3

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es




IES CLAUDIO MOYANO

s Juntade PROGRAMACION DIDACTICA DE MODULO:
Castillay Leon Ofimatica y Archivo de Documentos

Consejeria de Educacion
Pagina 32 de 40

texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas
predefinidas.

f) Se han corregido los posibles errores cometidos al
reutilizar o introducir la informacién. Se han integrado
objetos simples en el texto, en el lugar y forma
adecuados.

g) Se han configurado las diferentes opciones de
impresidn en funcién de la informacidn facilitada.

h) Se ha realizado la impresién de los documentos
elaborados.

i) Se han utilizado las funciones y utilidades del
procesador de textos que garanticen la seguridad,
integridad y confidencialidad de la informacién de
acuerdo con las indicaciones recibidas.

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 5. Hojas de calculo (1)

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Crear una hoja de calculo con una lista de
productos (nombre, cantidad y precio) y aplicar filtros
para organizar la informacién.

Actividad 2: Insertar un grafico de columnas que
represente los datos de la hoja anterior y modificar su
disefo (titulo, colores, etiquetas).

C6. Elaboracidn de documentos mediante hojas de calculo:
— Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

Utilizacion de férmulas y funciones.
Creacion y modificacion de graficos.
Reglas ergondmicas.

Elaboracidn de distintos tipos de documentos.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA4: Elabora documentos utilizando las aplicaciones
basicas de hojas de célculo.

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

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

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

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.

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

Prueba tedrico-practica (50%) R4

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 6. Hojas de calculo (11)

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Disefar una hoja de calculo con una
pequefia base de datos (ej. alumnos con nombre,
curso y nota), aplicando formulas basicas para calcular
el total y el promedio.

Actividad 2: Usar funciones basicas como SUMA,
PROMEDIO, MAX y MIN en una tabla de resultados
deportivos, mostrando luego los datos en un grafico
circular.

C6. Elaboracidn de documentos mediante hojas de calculo:
— Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

Utilizacion de férmulas y funciones.
Creacion y modificacion de graficos.
Reglas ergondmicas.

Elaboracidn de distintos tipos de documentos.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RA4: Elabora documentos utilizando las aplicaciones
basicas de hojas de célculo.

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

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

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

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

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, numeros, cdédigos e imagenes.

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

Prueba tedrico-practica (50%) R4

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 7. Presentaciones (1)

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Crear una presentacion de 3 diapositivas
sobre un tema libre (ej. aficiones), aplicando diferentes
vistas, tipografias y colores siguiendo normas basicas
de disefio.

Actividad 2: Insertar en la presentacidon imagenes y un
grafico sencillo, aplicar una plantilla predisefiada y
preparar la presentacion en vista de diapositivas.

C7. Elaboracidn de presentaciones:

Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Utilizacion de plantillas y asistentes.

— ldentificacién de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Presentacion para el publico: conexidén a un proyector y configuracién

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RAS: Elabora presentaciones graficas utilizando
aplicaciones informaticas.

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

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

c) 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.

Prueba tedrico-practica (50%) R5

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 8. Presentaciones (I1)

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Disefar una plantilla personalizada y
aplicarla a una presentacién de 4 diapositivas sobre un
tema académico (ej. médulos del ciclo).

Actividad 2: Ensayar la presentacién conectando el
equipo al proyector o simulando la exposicidn en
clase, revisando la transicién de diapositivas y el

correcto funcionamiento de los elementos multimedia.

C7. Elaboracidn de presentaciones:

— ldentificacién de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Utilizacion de plantillas y asistentes.

Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Presentacion para el publico: conexidén a un proyector y configuracién

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Instrumentos de evaluacion

RAS: Elabora presentaciones graficas utilizando
aplicaciones informaticas.

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

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

c) 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.

Prueba tedrico-practica (50%) R5

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 9. Equipos de reprografia

Actividad de ensefianza-aprendizaje

Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje

Actividad 1: Identificar los componentes principales de
una impresora y un escaner, y elaborar una ficha breve
indicando sus consumibles y necesidades basicas de
mantenimiento.

Actividad 2: Exponer la digitalizacion de un documento
en papel con el escaner, guardarlo en formato PDF y
explicar qué medidas de seguridad se deben tener en
cuenta en el proceso.

C3. Utilizacion de equipos de reprografia:

— Equipos de reproduccién: Tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.
— ldentificacién de incidencias elementales en equipos de reprografia.
— Funcionamiento de los equipos de reprografia —fotocopiadoras, impresoras, escaneres,

reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—.

— Software de digitalizacion de documentos.

Obtencion de copias en formato documental y/o digital.

Observacion de los procedimientos de calidad en la reproducciéon de documentos.
Procedimientos de seguridad en la utilizacién de equipos de reproduccidn.
Eliminacién de residuos: Normativa aplicable

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

RAG6: Utilizar los equipos de reproduccion, informaticos
y de encuadernacién funcional fotocopiadoras,
impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras,
encuadernadoras u otros—, en funcion del trabajo a
realizar.

a) Se han identificado los principales componentes y
necesidades de mantenimiento, identificando las
incidencias elementales, de acuerdo con los manuales
de uso y sistemas de ayuda.

b) Se ha descrito el funcionamiento de las
fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras,
perforadoras, encuadernadoras u otros.

c) Se han identificado las posibles incidencias basicas
de equipos de reproduccion e informaticos,
describiendo posibles actuaciones.

d) Se han realizado las tareas de limpieza 'y
mantenimiento de Utiles de encuadernacién, y los
ajustes pertinentes para un

e) adecuado funcionamiento.

Prueba tedrico-practica (100%)

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora

correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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f) Se han identificado los distintos recursos
consumibles —tintas y liquidos, papel, cintas y
cartuchos de impresion, téner u otros—
relacionandoles con los equipos de reproduccion e
informaticos.

g) Se ha manejado los equipos, asumiendo el
compromiso de mantener y cuidar éstos, y obteniendo
el maximo provecho a los medios utilizados en el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

h) Se ha realizado las siguientes consideraciones
durante la actividad:

— Poner a punto y limpiar las maquinas.

— Detectar pequefias averias mecanicas solucionando,
si es posible, las contingencias observadas.

— Aprovisionar con los materiales necesarios las
maquinas.

— Realizar las pruebas de funcionamiento bdasico de
los equipos informdticos y de reproduccion.

— Realizar labores de mantenimiento basico de los
equipos informaticos y de oficina.

— Sustituir consumibles, de entre diversos tipos
facilitados, en el equipo que corresponda.

— Tomar las medidas de seguridad necesarias para
comprobar el funcionamiento bésico en modo seguro.

— Utilizar los equipos de proteccion de acuerdo con
los conectores y terminales implicados

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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UT 10. La encuadernacion basica

Actividad de ensefianza-aprendizaje Contenidos asociados a los resultados de aprendizaje
Actividad 1: Identificar y clasificar distintos materiales | C4- Encuadernacion funcional:
y Utiles de encuadernacién (canutillos, grapas, anillas, - Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional: Tipos, caracteristicas, funcionamiento,
cizalla, perforadora), explicando su funcién en una deteccion de posibles incidencias
tabla sencilla. - Materiales de la encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacion.

— Técnicas de encuadernacion funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.
— Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional en condiciones de seguridad.
— Eliminacién de residuos respetando la normativa.

Actividad 2: Exponer una encuadernacién funcional
(por ejemplo, con canutillo o espiral) de un pequefio
dossier, aplicando normas de seguridad y depositando
los residuos en el contenedor correspondiente.

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacién Instrumentos de evaluacion
RA7: Obtener encuadernaciones funcionales utilizando | @) Se ha identificado la documentacién a encuadernar | pryeba tedrico-practica (100%)
los atiles y medios apropiados en funcién de las describiendo las caracteristicas para su
caracteristicas de los documentos tipo. encuadernacion, y los criterios de ordenacién mas
apropiados.

b) Se han identificado los distintos utiles y
herramientas empleados en las operaciones de
encuadernacion funcional —guillotina, maquinas de
perforar de papel, cizallas, u otras—, describiendo sus
mecanismos, funciones y utilizacion.

c) Se han identificado los distintos tipos de materiales
—canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas u
otros— utilizados en la encuadernacidn funcional.

d) Se han descrito los sistemas de reciclaje en funcion
de la naturaleza de los residuos producidos en la
encuadernacion funcional.

e) Se identificado y descrito los riesgos profesionales
derivados de la utilizacidn de las maquinas y

Avenida Requejo 4 - Teléfono 980520 400 - 49012 Zamora
correo electrénico: 49005994 @educa.jcyl.es
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herramientas de encuadernacién funcional y sus
equipos de proteccion.

f) Se ha identificado y comprobado el estado de
funcionamiento de las herramientas de
encuadernacién funcional.

g) Se ha organizado la documentacién a encuadernar,
ordendandola de acuerdo con los criterios establecidos
y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

h) Se ha utilizado la cizalla u otros Uutiles analogos
realizando distintos cortes de papel con precisién,
observando las medidas de seguridad
correspondientes.

i) Se ha utilizado la mdquina de perforar papel de
forma correcta.

j) Se han realizado encuadernaciones en sus diversas
formas —encanutado, grapado, espiralado, anillado u
otras—asignando el tipo de cubiertas en funcién de las
caracteristicas del documento y de acuerdo con la
informacion facilitada.

k) Se han desechado los residuos en distintos envases
de reciclado conforme a su naturaleza.

I) Se han aplicado las precauciones y equipos de
proteccidén necesarios para realizar con seguridad la
encuadernacién funcional.

m) Se ha comprobado que la encuadernacion
funcional realizada cumple con los criterios de calidad
facilitados e inherentes al tipo de encuadernacion.
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