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1.  INTRODUCCION

El médulo profesional de APLICACIONES OFIMATICAS tiene una duracién de 256 horas,
distribuidas en 8 horas semanales y estd encuadrado en el primer curso del CICLO
FORMATIVO de GRADO MEDIO correspondiente al titulo de TECNICO EN SISTEMAS
MICROINFORMATICOS Y REDES.

El desarrollo curricular de este médulo tiene como marco legislativo:

El Real Decreto 1691/2007 (B.O.E. 17/01/2008) por el que se establece el titulo de
Técnico en Sistemas Microinformaticos y Redes y se fijan sus ensefianzas minimas.

El presente mddulo profesional esta asociado a las Unidades de competencia:

UC0221 2: “Instalar y configurar y mantener paquetes informdticos de propdsito
general y aplicaciones especificas

UC0222_2: “Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informdticos de propdsito
general y aplicaciones especificas.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Instalar y actualizar aplicaciones ofimaticas, interpretando especificaciones
y describiéndolos pasos a seguir en el proceso.

Elaborar documentos y plantillas aplicando opciones avanzadas de
procesadores de textos.

Elaborar documentos y plantillas aplicando opciones avanzadas de hojas de
calculo.

Elaborar documentos con bases de datos ofimaticas describiendo y
aplicando operaciones de manipulacién de datos.

Manipular imagenes digitales analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura y edicidn basicas.

Manipular secuencias de video analizando las posibilidades de distintos
programas y aplicando técnicas de captura y edicidn basica.

Elaborar presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas
bdsicas de composicion y disefio.

Realizar operaciones de gestion del correo y la agenda electrdnica,
relacionando necesidades de uso con su configuracion.
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3. CONTENIDOS

3.1  UNIDADES DE TRABAJO

Blogue 1: GESTION DE CORREQ Y AGENDA ELECTRONICA

UT9: Gestion de correo y agenda electronica.

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Realizar operaciones de gestién del
correo y la agenda electrénica, relacionando necesidades de uso con su configuracién.

CONTENIDOS

1. Elementos basicos.

2. Llas cuentas de correo.

3. Lalibreta de direcciones.

4. Componer y enviar un correo
5. Recibir y gestionar correo

6. Utilizar la lista de carpetas.
7. Lalista de contactos.

8. Seguridady privacidad en el correo.
9. Utilizar el calendario

10. La lista de tareas.

11. Utilizar las notas.

12. Foros de noticias (news).

13. Sincronizacién con dispositivos moviles.
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

s Creacidn de cuentas de correo.

¢+ Creacion de agendas de contactos individuales y corporativas.
+» Establecimiento de criterios de organizacion del correo.

+* Conexidn a news para busqueda de informacion.

+* Sincronizacién de dispositivos

Blogue 2: PROCESADORES DE TEXTOS

UT1: Procesador de textos. Documentos sencillos

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Elaborar documentos y plantillas
aplicando opciones avanzadas de procesadores de textos.

CONTENIDOS

1. Primeros conceptos:
1.1. Elentorno de trabajo. Personalizacidn.

1.2. Manejo de la aplicacién: entrada y salida. Abrir, guardar y crear un
documento. Ayudas del usuario.

2. Formato y edicidn del texto: moverse por el documento, utilizacion del teclado,
seleccion, edicion y formato del texto, busqueda y sustitucion, correccion
ortografica.

3. Formato de parrafos: alinear texto, aplicar sangrias, tabulaciones, interlineado,
ajuste del espacio entre los parrafos. Creacidn de estilos y plantillas. Uso de vifietas
y listas.

4. Disefo de pagina y composicién: margenes, configuracién de pagina, columnas,
cabeceras y pies de pdgina, secciones, saltos de pdgina, notas al pie y al final.
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

X/
£ %4

Configuracidn de los parametros del procesador de textos.
Disefo de un formato de archivo.

Creacion de un archivo de acuerdo con el formato.
Grabacion del archivo.

Edicion de un fichero existente.

Modificacion del texto.

Impresién del texto.

Realizacion de correcciones ortograficas.

Utilizacién de dos archivos al mismo tiempo.

Evaluacién de los procedimientos de ayuda al usuario.
Andlisis de la documentacién que acompaiia a la aplicacidn.

Explicar el tema con ayuda de presentaciones digitales.

UT2: Procesador de textos. Edicion avanzada

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Elaborar documentos y plantillas

aplicando opciones avanzadas de procesadores de textos.

CONTENIDOS:

Disefio de documentos: configuracion de documentos, plantillas e indices y
tablas de contenido.

Tablas: operaciones y modificaciones de tablas. Insercién de objetos (OLE):
insercion de imagenes, graficos, simbolos, cuadros de texto, editor de
ecuaciones, bordes y sombreados.

Imagenes y graficos: objetos de dibujo y acciones con los objetos.
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4. Ortografia: gramatica y ortografia, sobres y etiquetas y combinar
correspondencia.

5. Impresién de documentos
6. Uso de plantillas y asistentes

7. Formularios

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

% Explicar el tema con ayuda de presentaciones digitales.
e Creacién de un archivo de acuerdo con el formato.

% Grabacion del archivo.

%+ Edicidn de un fichero existente.

+* Modificacion del texto.

«* Impresion del texto.

7/
L X4

Realizacion de correcciones ortograficas.

X3

%

Utilizacién de dos archivos al mismo tiempo.

>

X/
*

Evaluacién de los procedimientos de ayuda al usuario.

L)

%

%

Anadlisis de la documentacién que acompaiia a la aplicacidn.

Blogue 3: HOJA DE CALCULO

UT3: Manipulacién y formato de celdas. Formulas

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Elaborar documentos y plantillas
aplicando opciones avanzadas de hojas de célculo.
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CONTENIDOS

1. Visidn general de Excel.
2. El entorno de trabajo. Personalizacion.

3. Manejo de la aplicacion: entrada y salida. Abrir, guardar y crear hojas de
calculo. Ayuda del usuario.

4. Formatos: celdas, filas, columnas y hojas.

5. Conceptos basicos: libro, hoja, celda, fila, rango...

6. Datos de Excel: seleccién de celdas, manejo de datos y llenado automatico.
7. Utilizacidn de libros de trabajo: insertar, eliminar, mover hojas de trabajo.

8. Introduccidon de datos: manejos de celdas, tipos de datos: nimeros, fechas,
valores légicos. Llenar celdas adyacentes. Aplicar formatos de nimeros.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

+* Creacion de un documento de acuerdo con los requerimientos del problema.
+* Grabacién del documento.

% Edicion de un documento existente.

** Modificacién del documento.

% Impresién del documento.

+»+ Utilizacidn de las distintas funciones de la hoja de calculo.

«» Comprobacidn de los resultados.

% Analisis de los formatos de salida de la informacion.

+» Analisis de la documentacién que acompaiia a la aplicacion.
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UT4: Funciones, grdficos y cdlculos avanzados

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Elaborar documentos y plantillas

aplicando opciones avanzadas de hojas de célculo.

CONTENIDOS

1.

Utilizacién de fdérmulas y funciones: operadores, referencias, funciones

predeterminadas.

2.

Edicion y formato de una hoja de cdlculo: mover, copiar, insertar celdas, filas,

columnas. Buscar y reemplazar. Cambiar alto y ancho de filas y columnas. Alinear

texto. Bordes, disefio y colores.

3.

4,

Listas: ordenacion, busqueda de valores, extraccién de informacién.

Tablas dindmicas: creacidn, renovacion, informes y graficos dinamicos.
Automatizacién de hojas de célculo: macros, controles, formularios y plantillas.)
Impresion de documentos.

Uso de plantillas y asistentes.

Gréficos: asistente y herramientas para graficos.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Creacion de un documento de acuerdo con los requerimientos del problema.
Grabacion del documento.

Proteccién de la hoja de calculo.

Edicion de un documento existente.

Modificacién del documento.

Impresion del documento.

Utilizacidn de las distintas funciones de la hoja de calculo.

Comprobacién de los resultados.
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+* Evaluacion de los procedimientos de ayuda al usuario.
¢+ Analisis de los formatos de salida de la informacién.

+* Analisis de la documentacion que acompafia a la aplicacion.

Blogue 4: BASES DE DATOS

UT5: Bases de datos.

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Elaborar documentos con bases de
datos ofimaticas describiendo y aplicando operaciones de manipulacién de datos.

CONTENIDOS

1. Sistemas gestores de base de datos.
1.1. Introduccidn a las bases de datos.

1.2. Disefio de bases de datos segin el modelo entidad-relacién.
Normalizacién.

1.3. Creacion de bases de datos ofimaticas: tablas y establecimiento de
relaciones entre las tablas.

1.4. Operaciones sobre tablas: inserciéon, modificacién y eliminacidon de
registros.

2. Disefio de formularios.
2.1. Controles de un formulario.
2.2. Vinculacién a tablas y consultas.
2.3.  Filtros.
2.4. Subformularios.

3. Disefio de consultas.

3.1. De seleccion.
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3.2. De creacion de tablas.
3.3. De actualizacion, y eliminacién.
3.4. De referencias cruzadas.

4. Disefo de Informes.

4.1. Secciones de un informe.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

7/

+» Disefio del diagrama entidad/relacion utilizando la herramienta especificada
durante el curso para el disefio relacional.

X/

» Implementacién del modelo en MS Access: tablas, claves y sus relaciones.

7/

< Manejo de los datos (borrado, insercién, modificacion) mediante sentencias
sQL.

e

%

Manejo de los datos a través utilizando asistentes de formularios.

>

X/
*

Generacién de informes textuales y graficos.

L)

X3

%

Creacion, utilizacién y depuracién de macros.

Blogue 5: TRATAMIENTO Y MANIPULACION DE IMAGENES

UT6: Tratamiento y manipulacion de imdgenes

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Manipular imagenes digitales
analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura vy
edicion basicas.

CONTENIDOS

1. Formatos y resoluciéon de imagenes.

2. Las herramientas
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3. Abriry guardar imagenes

4. Trabajar con herramientas

5. Los selectores de la caja de herramientas
6. Capas, canalesy rutas

7. El mundo de las mascaras

8. Gestidn de color, y filtros.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

X/
L X4

Adquirir de imagenes desde distintos dispositivos.

++ Convertir y comparar imagenes entre distintos formatos.

X/
L X4

Describir las caracteristicas que definen los distintos formatos de una imagen.

* Modificacion de imagenes aplicando distintos ajustes y filtros.

Blogue 6: TECNICAS DE CAPTURA Y EDICION DE VIDEQ

UT7: Técnicas de captura y edicion de video.

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Manipular secuencias de video
analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y
edicién basica.

CONTENIDOS

1. Manejo de la aplicacidn.
2. Formatos de video.
3. Preparar la edicién.

4. Edicion de video.
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5. La captura, importacion y exportacion de videos.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

+»+» Comparacioén de distintos formatos de video.

++» Descripcién de los componentes de una secuencia.
+» Captura de videos y aplicacién de distintos efectos.
+» Conversién entre distintos formatos.

¢ Insercion de titulos.

+» Elaboracion de tutoriales y discos.

Blogue 7: PRESENTACIONES MULTIMEDIA

UTS8: Presentaciones multimedia

Se relaciona con los resultados de aprendizaje: Elaborar presentaciones multimedia
describiendo y aplicando normas basicas de composiciéon y disefio.

CONTENIDOS

1. Elentorno de trabajo. Personalizacion.

2. Manejo de la aplicacion: entrada y salida. Abrir, guardar y crear presentaciones.
Ayuda del usuario.

3. Conceptos basicos: diapositivas, formato...

4. Manipulacién de diapositivas de presentaciones: eleccién del disefio. Insertar,
mover y borrar diapositivas. Formateo de diapositivas de texto.

5. Gréficos, imagenes, dibujos, organigramas.
6. Formateo de objetos: tramas, bordes, texturas

7. Efectos de animacion y transicion entre diapositivas.
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8. Sonidos vy videos.
9. Impresiony visualizacidn de presentaciones.

10. Uso de plantillas y asistentes.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

¢+ Creacion de una presentacién de acuerdo con los requerimientos del problema.

X/
L X4

Modificacién de una presentacion ya realizada.

D

» Visualizacion de una presentacion.

X/
L X4

Evaluacién de los procedimientos de ayuda al usuario.

>

% Analisis de la documentacidon que acompafia a la aplicacidn.

3.2.  CONTENIDOS MINIMOS

UT1 - Elaboracion de documentos mediante la utilizacion de diferentes formatos
de texto, sangrias, tabulaciones, interlineado, ajuste del espacio entre los parrafos,
vifietas y listas.

UT1 - Disefio de pdgina y composicion: margenes, configuracién de pagina,
columnas, cabeceras y pies de pagina, secciones, saltos de pdgina, notas al pie y al
final.

UT2 - Disefio de documentos: configuraciéon de documentos, plantillas e indices y
tablas de contenido.

UT2 - Tablas: operaciones y modificaciones de tablas. Insercién de objetos (OLE):
insercién de imagenes, graficos, simbolos, cuadros de texto, editor de ecuaciones,
bordes y sombreados.

UT2 - Imdagenes y graficos: objetos de dibujo y acciones con los objetos.

UT2 - Ortografia: gramatica y ortografia, sobres, etiquetas y combinar
correspondencia.

UT2 - Disefo y utilizacion de plantillas.
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UT3 - Creacién, modificacion y utilizacion de libros de trabajo: insertar, eliminar,
mover hojas de trabajo.

UT3 - Insercidon de datos.
UT4 - Utilizacion de formulas y funciones.
UT4 - Automatizacion de hojas de calculo.

UT4 - Utilizacion de diversos tipos de datos, referencias para celdas, rangos, hojas
y libros.

UT4 - Aplicacién de férmulas y funciones.

UT4 - Creacion y utilizacion de macros.

UT4 - Generacidn y modificacidn de graficos de diferentes tipos.

UT5 - Identificacion de los diferentes elementos de las bases de datos relacionales.
UT5 - Creacion de bases de datos ofimaticas.

UTS5 - Creacion, disefio y utilizacién de consultas formularios e informes.

UT5 - Realizacidn de busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

UT6 - Andlisis de los distintos formatos de imagenes.

UT6 - Adquisicién de imagenes mediante periféricos.

UT6 - Importacidn, exportacion de imagenes en diversos formatos.

UT7 - Reconocimiento de los elementos que componen una secuencia de video.
UT7 - Estudio de los tipos de formatos y cédecs mas empleados.

UT7 - Importacidn y exportacion de secuencias de video.

UT7 - Captura de secuencias de video mediante la utilizacién de los recursos
adecuados.

UTS8 - Identificacion de las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

UT8 - Reconocimiento de los distintos tipos de vistas asociados a una
presentacion.

UT8 - Disefio y utilizacion de plantillas de presentaciones.
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UT8 - Creacion de presentaciones.
UT8 - Utilizacion de periféricos para ejecutar presentaciones.

UT9 - Identificacion de los diferentes elementos que componen un correo
electrénico.

UT9 - Configuracién de distintos tipos de cuentas de correo electrdnico.

UT9 - Gestion y utilizacion de correo electrdnico y agenda electrdnica.
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3.3  TEMPORALIZACION

De acuerdo con el Proyecto Curricular del Ciclo Formativo, el curso se estructurard en
tres evaluaciones, una en cada trimestre.

La relacion de Unidades de Trabajo agrupadas en bloques por trimestres es la
siguiente:

Primer Trimestre

% Bloque 1: GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA
% Bloque 2. PROCESADORES DE TEXTOS

Segundo Trimestre

¢ Bloque 3. HOJA DE CALCULO

Tercer Trimestre

% Bloque 4. BASE DE DATOS

< Bloque 5: TRATAMIENTO Y MANIPULACION DE IMAGENES
< Bloque 5: TECNICAS DE CAPTURA Y EDICION DE VIDEO

% Bloque 6: PRESENTACIONES MULTIMEDIA

La distribucidon temporal de las Unidades de Trabajo debe ser tomada a modo de guia u
orientacién general. Si los contenidos resultaran alterados por algin motivo o razén
quedaran reflejados en su correspondiente acta de reunién del departamento y en la
memoria de fin de curso.

Si alguna Unidad de Trabajo se retrasara por averia, falta de componentes o cualquier
contingencia, dichas unidades se intentaran adaptar a su programacion temporal y
quedara reflejado en las actas de reuniéon de departamento como seguimiento de la
programacion.
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4.  METODOLOGIA

La metodologia serd una combinacién de métodos activos, participativos y reflexivos,
ya que el alumno o la alumna necesita experimentar las implicaciones de cada uno de
los conceptos para poderlos asimilar de una forma positiva.

Dado que los contenidos son procedimentales, el guion tipo a utilizar seria:
Identificacion del problema, Definicion y representacién, Alternativas de solucion,
Actuacion y Valoracion de resultados.

Estos métodos se llevaran a cabo mediante una breve exposicion relacionada de los
diferentes conceptos, y potenciando la investigacién y experimentacion de los alumnos
y las alumnas.

Dadas las caracteristicas del médulo se utilizard la vuelta atrds y la revisién del mismo
tema desde diferentes puntos de vista sugeridos por los propios alumnos y alumnas o
bien por la experiencia pedagdgica del profesor o profesora.

En las puestas en comun se potenciara el "saber escuchar", haciendo que los alumnos
y las alumnas descubran que cualquier aportacion o punto de vista puede ser
enriquecedor y digno de respeto.

Es altamente positivo también el potenciar que los alumnos y las alumnas se
conciencien de que en las puestas en comun lo importante no es conseguir una
supremacia, sino que las conclusiones sean lo mas positivas, satisfactorias, veraces y
completas, dado que una vez en este punto, el resultado esta disponible y beneficia a
todos.

Complementando lo anteriormente expresado, la metodologia a emplear esta descrita
de forma mas detallada en cada una de las unidades de trabajo que corresponden al

madulo, indicando en cada caso los conceptos, procedimientos, actividades a realizary
criterios de evaluacion para tener en cuenta en cada unidad de trabajo.

No se utilizara libro de texto. El material sera aportado por el profesor o la profesora.

Pagina 19 de 29



* K %
*

*

IES Bernaldo de Quirds L
PRINCIPADO DE ASTURIAS gk
Curso 2022-2023 amE

5.  EVALUACION

5.1  CRITERIOS DE EVALUACION.

A continuacion, se citan los criterios de evaluacion que permitiran conocer el grado de
consecucion de los objetivos por parte de los alumnos y las alumnas. Por ello, el
alumno o alumna deberd demostrar que:

UT1, Ut2:

¢ Se han personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

X/
L X4

Se han disefiado plantillas.

3

¢

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

X/
L X4

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

¢+ Se han creado y utilizado macros en la realizacién de documentos.

X/
£ %4

Se han elaborado manuales especificos.

UT3, UT4:
+* Se han personalizado las opciones de software y barra de herramientas.

+* Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencias para celdas, rangos,
hojas y libros.

+¢ Se han aplicado formulas y funciones.

X3

%

Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

>

X/
*

Se han empleado macros para la realizacidon de documentos y plantillas.

L)

X3

%

Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y
en otros formatos.
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+»* Se ha utilizado la hoja de cdlculo como base de datos: formularios, creacion de
listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos.

% Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos e imagenes.

%+ Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
+* Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

+* Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

X/
L X4

Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios.

R/

A

Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

X/
L X4

Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

>

% Se han creado y utilizado macros.

UTe:

X/
L X4

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

>

R/
*

Se ha realizado la adquisicidon de imagenes con periféricos.

X/
L X4

Se ha trabajado con imdagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
% Se han empleado herramientas para la edicién de imagen digital.

* Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

UT7:

e

%

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

¢ Se han estudiado los tipos de formatos y cddecs mas empleados.
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X/
L X4

>

uTs:

X/
L X4

*

¢

X/
L X4

uTo:

X/
L X4

Se han importado y exportado secuencias de video.
Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado video tutoriales.

Se han identificado las opciones bdsicas de las aplicaciones de presentaciones.
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.

Se han disefiado plantillas de presentaciones.
Se han creado presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Se han descrito los elementos que componen un correo electrdnico.

Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda
electroénica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrdnico.

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

Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.
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5.2 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El sistema de evaluacidon serd el de evaluacidon continua, mediante el control y
seguimiento en el aula del alumno o la alumna. El desarrollo previsto del mdédulo
obliga a un nivel de participacién muy alto por parte del alumno o la alumna, mediante
trabajos y ejercicios practicos, los cuales seran valorados en funcién de cémo se
realicen y como se refleje en ellos el conocimiento de la materia que se impartié sobre
el tema.

Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos y las alumnas lleven un dossier con
sus apuntes y notas de las diferentes actividades que van realizando en clase. Deben
responsabilizarse también de conservar todos los trabajos, actividades y ejercicios que
se vayan realizando y que seran motivo de revisiéon por parte del profesor o la
profesora.

En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos en
grupos (debates, informes, trabajos, exposiciones, etc.) se calificardn los mismos
evaluandose, en su caso, tanto la calidad de los trabajos e informes, como la claridad
de las exposiciones y el interés y la participacidon en las actividades, teniéndose en
cuenta también la coordinacién de los alumnos y las alumnas en el grupo y el didlogo
con los otros grupos.

Dentro de este proceso de evaluacion continua también son importantes la resolucién
de ejercicios y cuestionarios y la realizacién de trabajos y actividades individuales
(tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensién
con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de
manifiesto las deficiencias o errores en la comprensién de los conceptos y procesos.

La evaluacién continua, dentro de cada unidad de trabajo, se realiza, en consecuencia,
valorando la participacion del alumno o la alumna en la clase, los trabajos vy
actividades, tanto individuales como en grupo, y la resolucion de ejercicios y
cuestionarios que en cada caso se realicen.

Los criterios de evaluacidon especificos de cada unidad de trabajo han sido mostrados
previamente junto con la descripcidn de sus contenidos.
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Para aprobar el médulo el alumno o la alumna debera demostrar mediante las pruebas
o trabajos oportunos que ha llegado a adquirir los contenidos de los conocimientos
minimos descritos.

5.3 CRITERIOS DE CALIFICACION

Partiendo del analisis inicial y del conocimiento que tiene el alumnado, se valorara:
M Entrega de los trabajos propuestos en clase en la fecha fijada.
M Evaluacion de la materia explicada mediante controles escritos.
M Evaluacion de la materia explicada mediante controles précticos
%}

La participacidn en tareas de investigacion, tanto propuestas por el profesor o
la profesora como las de iniciativa individual.

M El trabajo diario en clase, especialmente la participacién en debates vy
desarrollo de tareas.

M La resolucion de problemas planteados individualmente y en grupo.

Para el calculo de la nota de cada evaluacion se aplicara los siguientes porcentajes:
Controles tedricos y/o practicos 60%
Ejercicios propuestos en clase, trabajos, exposiciones 30%
Observacion sistematica
Se valorara:

M Participacion e interés. Se trata de valorar la participacion del alumno

o la alumna en clase, sus intervenciones y explicaciones sobre
actividades y ejercicios propuestos teniéndose en cuenta, también, su
interés y dedicacion. 10%
M Integracién y trabajo en equipo. El alumno o la alumna trabaja bien en

grupo. Comparte sus conocimientos. Es colaborador y ayuda a los
compafieros que tienen mas dificultades.
M Iniciativa y autonomia en el trabajo. El alumno o la alumna tiene

espiritu  emprendedor. Manifiesta interés por ampliar sus
conocimientos y buscar soluciones para resolver nuevos problemas o
de mayor complejidad.

M Uso adecuado de medios y recursos
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Se considerara como aprobado la nota de evaluacion de un alumno/a si tras aplicar las
ponderaciones descritas resulta una puntuacién de 5 o mayor.

Aquellos alumnos/as que hayan sido evaluados positivamente en las tres evaluaciones
obtendrdn una nota final del mdédulo como el promedio de las notas individuales
obtenidas en cada una de las evaluaciones. Se entenderd que la materia esta superada
cuando dicha nota media sea igual o superior a 5.

Aquellos alumnos/as que hayan sido evaluados negativamente en alguna de las
evaluaciones anteriores deberan realizar las actividades de recuperacion con el fin de
obtener la calificacidon positiva de las unidades de trabajo no superadas anteriormente.

Ningin alumno/a podrad superar el médulo si le queda alguna unidad de trabajo
pendiente de aprobar.

En general, en las pruebas realizadas en grupo, para determinar la calificaciéon que
corresponderd a cada alumno o alumna por la realizaciéon de dichas pruebas, es el
profesor o la profesora el que determinara si todos los miembros del grupo obtienen la
misma calificacién final, o si por el contrario se detectan niveles de trabajo,
conocimiento y actitud muy desequilibrados entre los mismos, tanto por exceso como
por defecto, en cuyo caso el profesor o la profesora asignara distintas notas a cada uno
de los miembros del grupo.

Evaluacion final. La calificacion final del alumno o la alumna sera la nota media de las
calificaciones obtenidas en las tres evaluaciones trimestrales. Se entenderd que la
materia estd superada cuando dicha nota media sea igual o superior a 5.

5.4  RECUPERACION

Examen de recuperacion trimestral

Para los alumnos y las alumnas que no superen la evaluacion trimestral, el profesor o
la profesora hard un examen de recuperacién trimestral. Consistira en una prueba
tedrico y/o practica, basada en los contenidos del trimestre, con una ponderacién del
70%. El alumno o la alumna podra mantener la valoracién de las actividades del
trimestre siempre y cuando estén aprobadas, de otra manera, debera completarlas
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entregando las actividades no superadas o no entregadas del trimestre, o cualquier
otra actividad propuesta por el profesor o la profesora. Las actividades ponderan el
20%.

Por otro lado, se le conservara la misma nota obtenida en la evaluacién trimestral para
la observacidn sistematica, consistente en el 10%.

Los alumnos y las alumnas que no hayan podido superar la evaluacidn de un trimestre,
y hayan suspendido en la recuperacién trimestral, tendran otra oportunidad en la
prueba de la convocatoria ordinaria de junio.

Examen final de junio

A esta prueba se someteran los alumnos y las alumnas que tengan alguna evaluacién
trimestral pendiente. Estara basada en los contenidos minimos, correspondientes a las
evaluaciones trimestrales que el alumno o la alumna tenga pendientes. La calificacion
final del alumno o la alumna sera la nota media de las calificaciones obtenidas en las
tres evaluaciones trimestrales.

Convocatoria extraordinaria de junio

A esta prueba se someteran los alumnos y las alumnas que no hayan obtenido una
calificacion minima de 5 en la convocatoria ordinaria de junio. Estarad basada en los
contenidos minimos, correspondientes a las evaluaciones trimestrales que el alumno o
la alumna tenga pendiente. La nota obtenida en este examen correspondera al 100%
de la calificacidn final que obtendra el alumno o la alumna en dicha convocatoria. Para
poder superar con éxito esta convocatoria extraordinaria la calificacion obtenida por el
alumno o la alumna debe ser igual o mayor que 5.

5.5  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA ALUMNOS
CON IMPOSIBILIDAD DE APLICACION DEL PROCESO DE EVALUACION CONTINUA.

A los alumnos y las alumnas que hayan superado el 15% de horas lectivas en faltas de
asistencia en este mdédulo en un trimestre determinado, no se les podra aplicar los
criterios de evaluacion continua y tendran que ser evaluados de forma extraordinaria.

Pagina 26 de 29



* K %
* *

IES Bernaldo de Quirds L

*
* ok

ONSEJERIA DE EDUCAGION

Curso 2022-2023 Tt

Estos alumnos/as, realizardn una prueba especifica en junio, basada en los criterios de
evaluacion de las unidades tematicas que no haya superado hasta el momento. Dicha
prueba sera calificada con una nota de entre 0 y 10 puntos.

Igualmente, podrdn entregar una serie de actividades que el profesor o la profesora les
podrd proponer con la antelacién suficiente, basadas en los criterios de evaluacion de
las unidades no superadas, y a realizar de forma individual.

Para superar el médulo en esta recuperacién es necesario superar la prueba especifica
(nota mayor o igual que 5) y obtener una nota media mayor o igual que 5 en las
practicas requeridas. La calificacion final serd la ponderacién del 70% de la prueba
especifica y el 30% de las actividades a entregar. Si no se han propuesto actividades, la
nota serd el 100% la de la prueba. En ambos casos no se tendra en cuenta el apartado
observacion sistematica.
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6.  ATENCION A LA DIVERSIDAD

Con objeto de facilitar el Disefio para Todos o Acceso Universal, ademads de tener en
cuenta la normativa UNE 139802:2003 (o las modificaciones y ampliaciones que de ella
se deriven), se debera contemplar la accesibilidad del entorno donde se lleva a cabo el
proceso de aprendizaje, el nivel de accesibilidad de los materiales que se utilizan.
También se deberd adaptar la metodologia de las actividades que se desarrollen a las
multiples propuestas de expresidon del conocimiento adquirido, con la finalidad de
asegurar la igualdad entre los estudiantes.

Se planteardn actividades de aprendizaje variadas que permitan distintas vias de
acceso a los contenidos.

(P Se propondrad a los alumnos y las alumnas que presenten un alto grado de
conocimiento de la asignatura, que presten su ayuda a aquellos companeros
con rendimiento mas bajo, valorandose su colaboracion.

(P Se propondrdn mas ejercicios para aquellos alumnos y alumnas que presenten
mayores dificultades de aprendizaje, ademads de dedicarles mayor atencién.

(® Para aquellos alumnos y alumnas cuyo aprendizaje sea mas rapido que el de la
media de la clase, se desarrollardn ejercicios de mayor nivel y se les incentivara
para que sean ellos mismos quienes exploren nuevas posibilidades.

A los alumnos y alumnas con dictamen TD (Asperger) se le aplicaran los siguientes
criterios:

(P Asegurarse de que las instrucciones que se dan al grupo han sido comprendidas
realmente por el alumno o la alumna. A menudo es preciso dirigirlas
personalmente de forma explicita, oralmente o por escrito, con frases directas
cortas y simples.

(® Proporcionarles la informacién por escrito. La informacién escrita demanda
menos conocimiento social que la interaccion verbal y les proporciona un
recuerdo visual estable.

@

Dar mas tiempo para terminar sus tareas y en examenes escritos.

@

Establecer pautas metodoldgicas a la hora de desarrollar el temario.

@

Sentarse preferentemente en la primera fila.
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6. INDICADORES DE LOGRO Y PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION DE LA APLICACION Y DESARROLLO DE LA
PROGRAMACION DOCENTE

El procedimiento de evaluacién de la programacién sera el que el propio centro
determine en la Programacion General Anual.

Se incluirdn en un cuestionario especifico los siguientes indicadores de logro:

. Resultados de la evaluacién del curso en cada una de las materias,
por curso y grupo.

. Adecuacidn de los materiales, recursos didacticos, y distribucion, en
su caso, de espacios y tiempos a la secuenciacién de contenidos y
criterios de evaluacién asociados.

0 Contribucién de los métodos pedagdgicos y medidas de atencidn a
la diversidad aplicadas a la mejora de los resultados obtenidos.

. Valoracidon de actividades complementarias organizadas por el
Departamento o con participacién del mismo.
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