Colegio La Purisima - Zaragoza

CICLO FORMATIVO GRADO BASICO
CURSO: 2°
Afio Académico: 2024-25
MODULO PROFESIONAL: 3002. Aplicaciones Béasicas de Ofimatica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS MINIMOS

U.D.0 Introduccion a las TIC y Conceptos Basicos

Objetivo: a) ldentificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

Competencia profesional. a) Preparar equipos y aplicaciones informéticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e impresion de datos y textos, asegurand
funcionamiento.

F\;T;)Srlélrtlz?zoajdee Criterio de evaluacion CONTENIDOS Insg/uarlrlzrétigi o
1 b) Se han diferenciado distintos meétodos de | TEORIA
RA n°1.- Tramita busqueda de informacion en redes informaticas. - Funcionamiento del ordenador Observacion de la
informacion en 1. ¢) Se ha accedido a informacién a través de - Elementos del Hardware actitud y la actividad
linea aplicando Internet, intranet, y otras redes de area local. - Puertos y conectores de en clase. (10%)

herramientas de

. - Clasificaciéon de Periféricos
Internet, intranet

y otras redes. 1. d) Se han localizado documentos utilizando - Sistemas Operativos y Software Realizacion y entrega
herramientas de Internet. - Tipos de ordenadores de ejercicios y
- Las TIC en la vida cotidiana cuestionarios en la
- Lainfluencia de las TIC en la Salud plataforma virtual
Soft Malici p ., Classroom. Deberes.
- oftware Malicioso y Prevencion (20%)

EJERCICIOS Y PRACTICAS
» Identificar los elementos del Hardware: nombre y funcion

Conocer puertos y conectores y su relacion con los periféricos Examen tedrico
Clasificar periféricos practico de la unidad.
Identificar SO y caracteristicas principales (70%)

Reconocer los tipos de ordenadores
Conocer ejemplos del uso de las TIC en nuestra vida.
Identificar tipos de malware.
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U.D.1 Trabajo en un entorno de Red: Tramitacidon de Informacién en linea y redes informaticas y sociales

Objetivo: c¢) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacién, empleando equipos informaticos y medios convencionales par
almacenamiento y archivo.

Competencia profesional: c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informaciéon y documentacion, tanto en soporte digital como convenciona
acuerdo con los protocolos establecidos.

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RA n°1.- Tramita
informacién en
linea aplicando
herramientas de
Internet, intranet
y otras redes.

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

1. b) Se han diferenciado distintos métodos de
bisqueda de informacion en redes informéticas.

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

1. d) Se han localizado documentos utilizando
herramientas de Internet.

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

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

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

TEORIA

Redes informaticas
Protocolo TCP/IP.
BlUsqueda activa en redes informéticas.

Servicios de alojamiento compartido de informacion
en Internet.

Péaginas institucionales.
Seguridad en la red.

EJERCICIOS Y PRACTICAS

>

Ejercicios teorico practicos sobre tipos de redes
informéaticos, usos.

Blsqueda y localizacion de informacion en paginas web

Localizar documentos en paginas web (formularios de la
administracion, instancias, ...)

Almacenar documentos en la nube, organizacion de
carpetas.

Compartir documentos y trabajar de forma colaborativa
en usando archivos en “la nube” (Google Drive).

Comprobar la veracidad de informaciones localizadas en
Internet.

Visitar paginas web institucionales e identificar tramites
administrativos posibles a realizar en ellas.

Observacion de la actitud y
la actividad de en clase.
(10%)

Realizacion y entrega de
ejercicios y cuestionarios
en la plataforma virtual
Classroom. Deberes.
(20%)

Examen tedrico practico de
la unidad. (70%),
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U.D.1 TRABAJO EN UN ENTORNO DE RED: TRAMITACION DE INFORMACION EN LINEA Y REDES INFORMATICAS Y SOCIALES

Objetivo: c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales par
almacenamiento y archivo.
Competencia profesional: c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion, tanto en soporte digital como convenciona
acuerdo con los protocolos establecidos.

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacién

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RA n°1.- Tramita
informacion en
linea aplicando
herramientas de
Internet, intranet
y otras redes.

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

1. b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de
informacion en redes informéticas.

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

1. d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de
Internet.

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

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

1. g) Se ha valorado la utilidad de péaginas institucionales y de
Internet en general para la realizacion de trdmites administrativos.

TEORIA

Redes informaticas

Protocolo TCP/IP.

BlUsqueda activa en redes informaticas.
Servicios de alojamiento compartido de
informacion en Internet.

Péginas institucionales.

Seguridad en la red.

EJERCICIOS Y PRACTICAS

>

>

>

Ejercicios tedrico practicos sobre tipos de redes
informaticos, usos.

Busqueda y localizacion de informacién en paginas
web

Localizar documentos en paginas web (formularios
de la administracion, instancias, ...)

Almacenar documentos en la nube, organizacion de
carpetas.

Compartir documentos y trabajar de forma
colaborativa en usando archivos en “la nube”
(Google Drive).

Comprobar la veracidad de informaciones
localizadas en Internet.

Visitar paginas web institucionales e identificar
trdmites administrativos posibles .

Observacion de la actitud y
la actividad de en clase.
(10%)

Realizacion y entrega de
ejercicios y cuestionarios
en la plataforma virtual
Classroom. Deberes.
(20%)

Examen tedrico préactico de
la unidad. (70%),
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U.D.2 COMUNICACIONES POR CORREO ELECTRONICO

Objetivo: ¢) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacién, empleando equipos informaticos y medios convencionales
para su almacenamiento y archivo.
Competencia profesional: c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto en soporte digital como convenciona
acuerdo con los protocolos establecidos.

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluaciéon

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

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

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

2 ¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros,
en mensajes de correo electrénico.

2 d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico
para clasificar contactos y listas de distribucion de
informacion entre otras.

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

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

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

TEORIA

- Procedimientos de trasmision y recepcién de
mensajes internos y externos.

- Envio y recepcién de mensajes por correo. -
Inclusion de documentos y vinculos en mensajes
de correo electronico.

- Clasificacion de contactos y listas de
distribucion. Convocatorias y avisos.

- Medidas de seguridad y confidencialidad en la
custodia o envio de informacion.

- Nociones sobre legislacion en materia de proteccion
de datos.

- Organizacion de la agenda para incluir tareas,
avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.

EJERCICIOS Y PRACTICAS
» Enviar mensajes de correo electrénico
» Archivo y organizacién de correos

»  Afadir, borrar, modificar y organizar contactos
de correo electronico

» Organizar agenda incluyendo: tareas, avisos,
eventos...

Observacion de la actitud y
la actividad de en clase.
(10%)

Realizacion y entrega de
ejercicios y cuestionarios
en la plataforma virtual
Classroom. Deberes.
(20%)

Examen tedrico practico de
la unidad. (70%)
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U.D.3. HOJA DE CALCULO

Objetivo: b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo, empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto

elaborar documentos.

Objetivo: c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales par

almacenamiento y archivo.

Competencia profesional: b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los procesadores de texto y hojas de ca

aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez.

Competencia profesional: ¢) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informaciéon y documentacion, tanto en soporte digital como convencional,

de acuerdo con los protocolos establecidos

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacién

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RA n°3.- Elabora
documentos
utilizando las
aplicaciones
basicas de hojas
de calculo.

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y

referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.

¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes

tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de célculo 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.

TEORIA

- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos.
Hojas. Libros.

- Utilizacion de férmulas y funciones.

- Creacion y modificacion de graficos.

- Reglas ergondmicas.

- Elaboracién de distintos tipos de documentos.

- Utilizacién de formularios sencillos.

- Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacién de
datos y otros elementos basicos de bases de datos
mediante hoja de calculo.

EJERCICIOS Y PRACTICAS
» Introducir datos en hoja de célculo
» Aplicacion de férmulas y funciones sencillas.
»  Crear gréficos sencillos sobre datos de la hoja
de célculo
» Aplicar filtros a los datos.

Observacion de la actitud y
la actividad de en clase.
(10%)

Realizacion y entrega de
ejercicios y cuestionarios
en la plataforma virtual
Classroom. Deberes.
(20%)

Examen tedrico préactico de
la unidad. (70%)
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U.D.4 PRESENTACINOES GRAFICAS

Objetivo: b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo, empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto
para elaborar documentos

Competencia profesional: b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los procesadores de texto y hojas de ca
aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez.

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

CONTENIDOS

Instrumentos de
evaluacion

RA n°4.- Elabora
presentaciones
gréficas
utilizando
aplicaciones
informéticas.

4 a) Se han identificado las opciones béasicas de las
aplicaciones de presentaciones.

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

4 c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas bésicas de composicion, disefio y
utilizacion del color.

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

4 e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

TEORIA

- Opciones bésicas de las aplicaciones de
presentaciones.

- Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Aplicacién de efectos de animacion y efectos de
transicion.

- Aplicacién de sonido y video.
- Utilizacion de plantillas y asistentes.

- Presentacion para el pablico: conexion a un proyector
y configuracién.

EJERCICIOS Y PRACTICAS

» Elaboracion de presentaciones en PPT y otros
formatos, incluyendo diferentes elementos
(imagen, sonido..)

» Presentacion en publico del archivo creado

Observacion de la actitud y
la actividad de en clase.
(10%)

Realizacién y entrega de
ejercicios y cuestionarios
en la plataforma virtual
Classroom. Deberes.
(20%)

Examen tedrico préactico de
la unidad. (70%)
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Instrumentos de evaluacidn. Para la evaluacion trimestral se tendran en cuenta los siguientes:

% Observacion de la actividad didactica diaria
« Entrega de actividades de la unidad, cuaderno, deberes, y trabajos en grupo
< Pruebas de evaluacion y examenes

Pérdida de la evaluacién continua:

La asistencia a clase es obligatoria. Por ello, para obtener una evaluacién continuada es preciso tener
menos de un 15% de faltas de asistencia.

Nota: Los criterios y contenidos minimos marcado en negrita seran los que se analizaran en los casos dudosos, en
las actividades de recuperaciéon de pendientes y en las reclamaciones de calificaciones.

CRITERIOS DE CALIFICACION

1) Ponderacion de cada instrumento de evaluacion:
INSTRUMENTOS DE EVALUACION CALIFICACION
Actitud/ Observacion de la actividad didactica diaria 10%

Entrega de actividades de la unidad, cuaderno, deberes, y

. 20%
trabajos en grupo
Pruebas de evaluacion y examenes 70%
2) Aspectos a valorar a través de cada instrumento:
<> Actitud / Observacion de la actividad didactica diaria (Calificacion trimestral de

0-10) se tendra en cuenta lo siguiente:

Asistencia, Puntualidad, Trabajo individual, Trabajo en grupo, Orden y limpieza, Presentacion del
trabajo, Responsabilidad hacia el trabajo, materiales, instalaciones, Actitud hacia el docente,
Actitud hacia los companeros, Interés respecto al aprendizaje.

<> Entrega de actividades de la unidad, cuaderno, deberes, y trabajos en grupo
(Calificacion trimestral de 0-10) se tendra en cuenta lo siguiente:

- Entrega de actividades de la unidad realizadas en el campus virtual y cuaderno:
trimestralmente se puntuara el cuaderno del alumno evaluando el seguimiento de la
asignatura, realizacién de actividades, orden, limpieza y correccion.

» Para la entrega de actividades se tendra en cuenta:
- N° de actividades completadas
- Correccion de las actividades
- Presentacion
- Puntualidad en la presentacion
= Para el cuaderno se tendra en cuenta:
- Apuntes tomados (completos)
- Limpieza y orden
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- Deberes y Trabajos en grupo (Calificacion trimestral de 0-10): Entrega puntual de

deberes, realizacion de y contribucion a los trabajos en grupo

» Para los deberes se tendra en cuenta el que se hayan presentado
puntualmente (se tomara nota en el cuaderno del profesor)

= Para los trabajos en grupo se tendra en cuenta el grado de correccion del
trabajo presentado, la observacién del profesor si el trabajo se realiza en clase y
la coevaluacion que hagan los companeros.

«  Pruebas de evaluacion y examenes (Calificacion trimestral de 0-10)se tendran en cuenta
los siguientes aspectos:
- La puntuaciéon de los examenes y pruebas de evaluacién. Se realizara un examen en cada
Unidad Didactica con ejercicios teéricos y practicos:

*» Los ejercicios tedricos podran ser preguntas de respuesta corta, media o
larga, preguntas tipo test o V/F, rellenar huecos, conectar con flechas,
ordenacion,....

» Los ejercicios practicos seran: casos practicos donde aplicar los
conocimientos, ejercicios, practicas en el ordenador....

3) Criterios para aplicar el redondeo de las notas:

La nota media de cada evaluacion trimestral se calculara con dos decimales. En funcion de la evolucion
del alumno (a criterio del profesor mediante observaciéon del trabajo diario, implicacion, interés,...) se
redondeara al entero superior o inferior.

Para el calculo de la nota final del médulo se tendran en cuenta la nota de las evaluaciones trimestrales
haciendo media entre 1° y 2° trimestre (sin decimales).



