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Curso: 1°SMR  Maoddulo: Aplicaciones Ofimaticas Departamento de: Informéatica y Comunicaciones

Para valorar el proceso de aprendizaje del alumnado se realizaran varias sesiones de evaluacion parciales a lo largo del curso, ademas de la evaluacion inicial y la
evaluacion final (dos en el caso de la Formacion Profesional Basica).

Se tendran en consideracion los criterios y procedimientos de evaluacion, asi como los resultados de aprendizaje incluidos en las programaciones didacticas.

A- _INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION:

Los procedimientos de evaluacion que vamos a utilizar son los siguientes:

- Pruebas: escritas y orales, tanto tedricas como practicas.
- Actividades, practicas y/o trabajos: diarias en clase y en casa. Cuestionarios, formularios y tests. Supuestos teoricos y practicos y resolucion de problemas.
- Proyectos: trabajos personales o grupales, edicion de documentos, elaboraciones multimedia, presentaciones y exposiciones orales.
Los instrumentos de evaluacion que vamos a utilizar para los procedimientos de evaluacion anteriores son los siguientes:
- Plantillas de correccion.
- Rubricas.
- Guias de evaluacion, escalas de evaluacion y listas de control.

- Observacion directa del trabajo diario y hojas de registro.
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B-_CRITERIOS DE CALIFICACION:

La composicion y aplicacion de estos criterios de calificacion tendra como objetivo la concrecion de cada uno de los resultados de aprendizaje establecidos en la
programacion.

B-1 Criterios de calificacion de las evaluaciones parciales.

La calificacion para las evaluaciones parciales sera informativa e informara sobre los resultados de aprendizajes y los criterios de evaluacion siguientes trabajados en
la correspondiente evaluacion..

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

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

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

¢) Se han configurado las aplicaciones segtin los criterios establecidos.

d) Se han documentado las incidencias.

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

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

g) Se han actualizado las aplicaciones.

h) Se han respetado las licencias software.

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

RAZ2. Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de procesadores de textos.
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a) Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de documentos.

¢) Se han disefiado plantillas.

d) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imagenes.

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

f) Se han creado y utilizado macros en la realizacion de documentos.

g) Se han elaborado manuales especificos.

RA3. Elabora documentos y plantillas de calculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de hojas de calculo.

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

b) Se han utilizado los elementos basicos en la elaboracion de hojas de calculo.

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

d) Se han aplicado férmulas y funciones.

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

f) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

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

h) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creaciéon de listas, filtrado, protecciéon y ordenacion de datos.
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i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imagenes.

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

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

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

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

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

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

h) Se han creado y utilizado macros.

RAS. Manipula imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edicion basicas.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

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

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

¢) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.
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RAG6. Manipula secuencias de video analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edicion basicas.

a) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

b) Se han estudiado los tipos de formatos y codecs mas empleados.

¢) Se han importado y exportado secuencias de video.

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

e) Se han elaborado video tutoriales.

RA7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas basicas de composicion y disefio.

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

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

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y utilizacién del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

RAS. Realiza operaciones de gestion del correo y la agenda electrénica, relacionando necesidades de uso con su configuracion.

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

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrénica.
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¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

RAY. Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.

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

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

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

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

e) Se han realizado informes de incidencias.

) Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la informacién y su recuperacion.

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

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

B-2 Criterios de calificacié I luacién final
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El alumnado que no haya superado el mddulo profesional en las evaluaciones parciales, podra recuperar aquellos resultados de aprendizaje con calificacion inferior a
5.00 que componen el médulo profesional. Igualmente, el alumnado que asi lo desee podra mejorar su calificacion. Para ello, desde la tltima evaluacion parcial hasta la
evaluacion final se llevaran a cabo los Programas de Refuerzo para la Recuperacion de Aprendizajes no Adquiridos y/o Programas de Mejora de las Competencias del
Modulo, segtin proceda.

La calificacion para la evaluacion final es calculada a partir de los resultados de aprendizajes mencionados en las tabla anterior.
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