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ETAPA CICLO FORMATIVO DE GRADO BÁSICO 

CURSO: 2025-2026 

 

ÁREA: 3002. APLICACIONES BÁSICAS DE OFIMÁTICA 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA  nº 1.- Tramita información en línea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han identificado las distintas redes informáticas a las que podemos acceder.  
b) Se han diferenciado distintos métodos de búsqueda de información en redes informáticas.  
c) Se ha accedido a información a través de Internet, intranet, y otras redes de área 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 información localizada.  
g) Se ha valorado la utilidad de páginas institucionales y de Internet en general para la realización de trámites 
administrativos.  
 
RA  nº 2.- Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrónico siguiendo las pautas 
marcadas. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmisión y recepción de mensajes internos y externos 
b) Se ha utilizado el correo electrónico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.  
c) Se han anexado documentos, vínculos, entre otros, en mensajes de correo electrónico.  
d) Se han empleado las utilidades del correo electrónico para clasificar contactos y listas de distribución de información entre 
otras. e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envío de mensajes siguiendo las 
instrucciones recibidas.  
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envío de información siguiendo pautas 
prefijadas.  
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificación del trabajo. 
 
RA  nº 3.- Elabora documentos utilizando las aplicaciones básicas de hojas de cálculo. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.  
b) Se han aplicado fórmulas y funciones básicas.  
c) Se han generado y modificado gráficos de diferentes tipos.  
d) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos sencillos.  
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes.  
f) Se han aplicado las reglas de ergonomía y salud en el desarrollo de las actividades. 
 
RA  nº 4.- Elabora presentaciones gráficas utilizando aplicaciones informáticas. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han identificado las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.  
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentación.  
c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografías y normas básicas de composición, diseño y utilización del color. 
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, gráficos, objetos y archivos multimedia.  
e) Se han diseñado plantillas de presentaciones. 
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funcionamiento. 

 j) Se han dejado los equipos informáticos en perfecto estado de uso al finalizar la jornada. 
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN CALIFICACIÓN Especificaciones y ponderación: 

Observación de la actividad didáctica 

diaria   

10% 

 

(se calificará de 0 a 

10) 

- Se valorará: Asistencia, Puntualidad, Trabajo 

individual, Trabajo en grupo, Orden y 

limpieza, Presentación del trabajo, 

Responsabilidad hacia el trabajo, materiales, 

instalaciones, Actitud hacia el docente, 

Actitud hacia los compañeros, Interés 

respecto al aprendizaje.  

Cuaderno, deberes, trabajos 

individuales y de grupo 

20% 

 

(se calificará de 0 a 

10) 

- Cuaderno: trimestralmente se puntuará 

el cuaderno del alumno evaluando el 

seguimiento de la asignatura, realización 

de actividades, orden y limpieza.  

- Actividades entregadas en Plataforma 

Classroom o en papel: Entrega puntual 

de deberes  

- Trabajos en grupo: se valorará su 

entrega puntual, interés, corrección, y 

participación (si se realiza en grupo).  

 

Pruebas de evaluación y exámenes 

70% 

 

(se calificará de 0 a 

10) 

- Se tendrá en cuenta la puntuación de los 

exámenes y pruebas de evaluación. 

- La valoración del tutor de empresa tendrá una ponderación del 10%.  
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CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 

Para obtener a la obtención de una calificación numérica para cada una de las evaluaciones parciales y la 

evaluación final, se establecerá una media ponderada por resultados de aprendizaje. Esta media ponderada se 

obtendrá a partir de las distintas calificaciones obtenidas aplicando los diferentes instrumentos de calificación 

que se describen a continuación:  

Técnica de 
evaluación 

Instrumentos de evaluación 

 
 
Actividades 

Entrega de actividades de la unidad realizadas en el campus virtual y/o cuaderno: 
trimestralmente se puntuará el cuaderno del alumno evaluando el seguimiento de la 
asignatura, realización de actividades, orden y limpieza.  

 
 
Pruebas 

Pruebas teórico-prácticas donde se valorará principalmente que el contenido o 
procedimiento sea correcto y evidencien la compresión y el alcance de los 
resultados de aprendizaje. 
Algunas pruebas se realizaran con el software objeto de estudio de la Unidad 
Didáctica, para comprobar el grado de dominio.  
Pruebas de velocidad y precisión de operatoria de teclados.  

 
 
 
Observación 

Valoración de ítems como: Actitud y hábitos de trabajo 
Asistencia y puntualidad* 
Interés y participación 
Respeto a las normas de convivencia 
Cumplimiento de las normas. 

TRIMESTRE UNIDAD DIDÁCTICA 

RESULTADOS DE 
APRENDIZAJE Y 
CRITERIOS DE 
EVALUACIÓN 

PONDERACIÓ
N % de peso 

en la nota 
final 

Instrumentos 
de evaluación 

1ª Ev. 

UD0 
Introducción a las TIC y 
Conceptos Básicos 

RA1 
b) d)  

20% 

Actividades 0% 
Pruebas 60% 
Observación 10% 

UD 1  
Trabajo en un entorno 
de Red: Tramitación de 
Información en línea y 
redes informáticas y 
sociales 

RA1  
a) c) e) f) g)  

Actividades 30% 
Pruebas 60% 
Observación 10% 

UD 2 
Comunicaciones por 
correo electrónico 

RA2 
 a) b) c) d) e) f) g)  30% 

Actividades 30% 
Pruebas 60% 
Observación 10% 

2ª Ev. 

UD 3  
Hojas de cálculo 

RA3 
a) b) c) d) e)  f) g) 30% 

Actividades 30% 
Pruebas 60% 
Observación 10% 

UD 4 
Presentaciones 
Gráficas  

RA4 
a) b) c) d) e) f)   20% 

Actividades 30% 
Pruebas 60% 
Observación 10% 

3ª Ev. FEOE 
RA1 y RA3 
 

10% (su 
valoración 
tendrá un peso 
del 10%) en 
cada RA a 
evaluar en la 
empresa 

Informe 
cuantitativo y 
cualitativo 
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*Todos los criterios de evaluación tienen el mismo peso. 

Cálculo de la nota trimestral 

Al ser una calificación informativa de la evolución académica del alumnado se calculará teniendo en cuenta las 

evidencias recogidas mediante los instrumentos de evaluación atendiendo a su peso para determinar de 0 a 10 

la consolidación provisional de aprendizajes. 

 

Para los alumnos que siguen evaluación continua: En base a los instrumentos de evaluación detallados en el 

cuadro anterior se obtendrá la nota de cada RA y se ponderará conforme al % establecido. 

 

Para los alumnos que siguen la evaluación continua, pero haya obtenido una nota menor a 5 en algún RA: 

El alumnado deberá realizar de nuevo las pruebas y/o actividades que permitan comprobar la adquisición del RA. 

Esta recuperación tendrá lugar en el trimestre inmediatamente posterior al trimestre.  

 

Para los alumnos que han perdido el derecho a la evaluación continua: En el boletín informativo constará 

como NE (nota obtenida mediante los instrumentos de evaluación utilizados). Si mediante los Instrumentos de 

evaluación se evidencia que el alumno adquiere los RAs se enviará un trabajo relacionado con los RAs del 

trimestre. Esta recuperación se realizará en el trimestre inmediatamente siguiente. Si el alumno ha perdido el 

derecho a la evaluación continua y, además, no adquiere los RAs realizará la recuperación mediante la repetición 

de pruebas y/o actividades que permitan comprobar la adquisición del RA. 

 

Cálculo de la nota final en 1º convocatoria 

Se calculará ponderando las calificaciones obtenidas en cada RA mediante los instrumentos de evaluación 

indicados en el cuadro anterior y atendiendo a la ponderación especificada en la tabla anterior. donde se incluye 

la valoración del tutor de empresa. 

Cálculo de la nota final en 2º convocatoria 

En el periodo que media entre la 1º y la 2º convocatoria de evaluación se realizará una prueba final compuesta 

de varias actividades teórico-prácticas. En cada actividad se indicará a qué RA y CE corresponde. El alumnado 

deberá realizar aquellas actividades correspondientes a las RAs y CEs pendientes de superar. 

En 2º convocatoria la nota máxima será 5 ya que por las limitaciones temporales de dicha prueba únicamente se 

evaluarán los RA y CE mínimos, siendo una prueba de nivel básico que permite comprobar únicamente un nivel 

de suficiencia. Solo se podrá hacer media con un mínimo de 3 en algún RA y se considerará superado el módulo 

siempre y cuando la ponderación de los RAs sea de un mínimo de 5. 

Criterios para aplicar el redondeo de las notas 

La nota de cada evaluación trimestral se calculará con dos decimales. Se redondeará matemáticamente (decimal 

superior a 5 se redondea al entero superior) 

 

La nota final se expresará en un numérico entero sin decimales. Para su cálculo se ponderará la nota de cada 

RA con 2 decimales, Para expresarla como número entero se redondeará matemáticamente, (decimal superior a 

5 se redondea al entero superior). 
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