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1. Criterios de evaluación asociados.

Se aplicarán según la ORDEN de 26 de junio de 2009 (B.O.A. 15/7/2009) de la Consejería de Educación, Cultura y Deporte de la Diputación General de Aragón, por la que se establece el Título de Técnico en Sistemas Microinformáticos y Redes para la Comunidad Autónoma de Aragón.

Criterios de evaluación, los criterios de evaluación mínimos, en color azul:

Módulo profesional: Aplicaciones ofimáticas
Código: 0223
Duración: 256 horas
1. 
Instala y actualiza aplicaciones ofimáticas, interpretando especificaciones y describiendo los pasos a seguir en el proceso.

Los criterios de evaluación de mínimos, están marcados en color azul.
Criterios de evaluación:

a. Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalación.
b. Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalación.
c. Se han configurado las aplicaciones según los criterios establecidos.
d. Se han documentado las incidencias.
e. Se han solucionado problemas en la instalación o integración con el sistema informático.

f. Se han eliminado y/o añadido componentes de la instalación 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 aplicación.

2. 
Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de procesadores de textos.
Criterios de evaluación:

a. Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.
b. Se han diseñado plantillas.
c. Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos e imágenes.
d. Se han importado y exportado documentos creados con otras aplicaciones y en otros formatos.

e. Se han creado y utilizado macros en la realización de documentos.

f. Se han elaborado manuales específicos.

3. 
Elabora documentos y plantillas de cálculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de hojas de cálculo.
Criterios de evaluación:

a. Se ha personalizado las opciones de software y barra de herramientas.
b. Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.
c. Se han aplicado fórmulas y funciones.
d. Se han generado y modificado gráficos de diferentes tipos.
e. Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas.

f. Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.
g. Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, filtrado, protección y ordenación de datos.

h. Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes.

4. 
Elabora documentos con bases de datos ofimáticas describiendo y aplicando operaciones de manipulación de datos.
Criterios de evaluación:

a. Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
b. Se han creado bases de datos ofimáticas.
c. Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
d. Se han utilizado asistentes en la creación de consultas.
e. Se han utilizado asistentes en la creación de formularios.
f. Se han utilizado asistentes en la creación de informes.
g. Se ha realizado búsqueda y filtrado sobre la información almacenada.

h. Se han creado y utilizado macros.

5. Manipula imágenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edición básicas.
Criterios de evaluación:

a. Se han analizado los distintos formatos de imágenes.
b. Se ha realizado la adquisición de imágenes con periféricos.

c. Se ha trabajado con imágenes a diferentes resoluciones, según su finalidad.
d. Se han empleado herramientas para la edición de imagen digital.
e. Se han importado y exportado imágenes en diversos formatos.

6. 
Manipula secuencias de vídeo analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edición básicas.
Criterios de evaluación:

a. Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de vídeo.
b. Se han estudiado los tipos de formatos y codecs más empleados.
c. Se han importado y exportado secuencias de vídeo.

d. Se han capturado secuencias de vídeo con recursos adecuados.

e. Se han elaborado vídeo tutoriales.

7. 
Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas básicas de composición y diseño.
Criterios de evaluación:

a. Se han identificado las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.
b. Se han reconocido 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 diseñado plantillas de presentaciones.

e. Se han creado presentaciones.
f. Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

8. Realiza operaciones de gestión del correo y la agenda electrónica, relacionando necesidades de uso con su configuración.
Criterios de evaluación:

a. Se han descrito los elementos que componen un correo electrónico.
b. Se han analizado las necesidades básicas de gestión de correo y agenda electrónica.
c. Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrónico.

d. Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con dispositivos móviles.

e. Se ha operado con la libreta de direcciones.
f. Se ha trabajado con todas las opciones de gestión de correo electrónico (etiquetas, filtros, carpetas, entre otros).
g. Se han utilizado opciones de agenda electrónica.

9. Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.
Criterios de evaluación:

a. Se han elaborado guías visuales con los conceptos básicos de uso de una aplicación.
b. Se han identificado problemas relacionados con el uso de aplicaciones ofimáticas.
c. 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.

f. Se han aplicado los procedimientos necesarios para salvaguardar la información y su recuperación.

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

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

2. Resultados de aprendizaje mínimos

1. Instala y actualiza aplicaciones ofimáticas, interpretando especificaciones y describiendo los pasos a seguir en el proceso. 
2. Elabora documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de procesadores de textos.
3. Elabora documentos y plantillas de cálculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de hojas de cálculo.
4. Elabora documentos con bases de datos ofimáticas describiendo y aplicando operaciones de manipulación de datos.
5. Manipula imágenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edición básicas.
6. Manipula secuencias de vídeo analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando técnicas de captura y edición básicas.
7. Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas básicas de composición y diseño.
8. Realiza operaciones de gestión del correo y la agenda electrónica, relacionando necesidades de uso con su configuración.
9. Aplica técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias.
3. Procedimientos e instrumentos de evaluación

En este aspecto se procederá de acuerdo a lo especificado en el Proyecto Curricular de Ciclo.

A lo largo del curso se utilizará la observación del proceso de aprendizaje de cada alumno/a por la forma en que responde a preguntas orales en clase, por la corrección individualizada del trabajo en el aula y en casa, por su participación en el trabajo en grupo y en los debates de puesta en común, etc.

A lo largo de cada trimestre se efectuarán pruebas escritas que se sumarán a los trabajos entregados para la evaluación trimestral.

Las actividades realizadas en clase, así como los trabajos se utilizarán con los siguientes propósitos:
· Controlar el avance de los conocimientos individuales de cada alumno/a por si es necesario una profundización personalizada.
· Redondear la calificación de la evaluación cuando se presenten dudas. Como quiera que se pretende dar una formación integral de nuestros alumnos/as, en las calificaciones de la nota de conocimientos y los trabajos realizados se tendrá en cuenta la expresión precisa y correcta haciendo especial mención en la limpieza, orden, sintaxis y semántica de informes, proyectos y cuántos documentos sean requeridos al alumno/a. Una mala calificación en estos aspectos puede dar lugar a una evaluación calificada negativamente.
Criterios de calificación
Nota final
Para aprobar el módulo será necesario tener aprobadas las tres evaluaciones, obteniéndose la nota final mediante la expresión siguiente:




Calificación del módulo = 1/3·P + 1/3·S + 1/3·T

Siendo P, S y T, respectivamente, las calificaciones de la primera, la segunda y la tercera evaluación. Para el cálculo de la nota final se realizará el redondeo al entero superior si el decimal obtenido es igual o mayor a 0,5.

Exámenes de evaluación.
Se realizarán 3 evaluaciones con sus correspondientes exámenes. Para aprobar una evaluación será necesario obtener una nota superior a 5, siendo necesario un mínimo de 4,5 o superior en los apartados: Examen y Trabajos. 

La nota de la evaluación será 60% de los examenes, 40 % de los trabajos. En caso de no superar alguno de los apartados E o T, la nota máxima obtenible será de 4.

Si en alguna evaluación se realizan dos o más pruebas de teoría la nota de la parte teórica será la nota media obtenida en las distintas pruebas siempre que en dichas pruebas se haya obtenido una calificación superior a 4,5 en todas las pruebas. 

La nota de la parte práctica será la media ponderada de las prácticas realizadas. El coeficiente será 1 en general, salvo para aquellas prácticas de mayor importancia que podrá ser 2 o 3. En todo caso se informará al alumno de dicho coeficiente. En general las prácticas se entregarán en la plataforma educativa virtual del curso.

En caso de suspender la primera o segunda evaluación, a criterio del profesor, se podrá realizar una recuperación de la parte o partes suspendidas.  La realización de estas recuperaciones estará supeditada al tiempo disponible y a la decisión del profesor. Cuando se realiza un examen de recuperación su calificación anula la nota obtenida con anterioridad.
En caso de suspender la parte práctica de la asignatura el alumno se deberá presentar al examen de la Convocatoria Ordinaria Final.

En el caso de que la asignatura sea impartida por dos profesores, las notas de las evaluaciones y la nota final se corresponderán porcentualmente con el número de horas impartidas por cada profesor, pudiendo variar la secuenciación de contenidos.

Trabajos y prácticas.
El trabajo realizado durante el curso se evaluará en cada una de las actividades propuestas en el aula, como son ejercicios realizados, exposiciones y trabajos, y se atenderá a la evolución mostrada a lo largo del curso más que a los resultados parciales de cada trabajo. Para cada práctica, se entregará  un guión con los resultados obtenidos.

Los trabajos prácticos serán evaluados según la siguiente escala:

· 3 puntos. Trabajos correctos y completos con adecuada presentación y ortografía.

· 2 puntos: Trabajos con errores menores, tanto técnicos como de presentación y/o ausencia de apartados no principales.

· 1 punto. Trabajos con errores graves, tanto técnicos como de presentación y/o ausencia de apartados principales.

· 0 puntos. Trabajos que no se ajustan en absoluto a los requerimientos dados.

Si se alcanza un 15% de faltas de asistencia, se considerará un 0 en el apartado de trabajo para esa evaluación.

1ª Convocatoria Ordinaria
Si el resultado de la ponderación anterior diera una nota inferior a cinco, el alumno deberá realizar un  examen de 1ª convocatoria ordinaria en el periodo determinado por el centro. En  dicha prueba se evaluará exclusivamente la realización del examen que puede constar de una parte práctica y otra escrita referidas ambas a los contenidos establecidos en la programación. La prueba será única y general de todo el curso.

2ª Convocatoria Ordinaria
Para los alumnos que no hayan superado la 1ª convocatoria ordinaria, con una nota igual o superior a 5, tendrán derecho a  realizar un examen de 2ª convocatoria ordinaria  de toda la asignatura sobre los objetivos y contenidos mínimos, que puede constar de una parte práctica y otra escrita. La prueba será única y general de todo el curso. 

Pérdida de evaluación continúa
Los alumnos que hayan sufrido la pérdida del derecho a la evaluación continua, fijado por normativa de la consejería de educación de la D.G.A.en el 15% de las horas del módulo, tendrán derecho a  presentarse a la 1ª convocatoria ordinaria, cuyo contenido corresponderá a lo desarrollado a lo largo de todo el curso. En  dicha prueba se evaluará exclusivamente la realización del examen que puede constar de una parte práctica y otra escrita referidas ambas a los contenidos establecidos en la programación. La prueba será única y general de todo el curso. Las notas obtenidas previamente a la pérdida de éste derecho quedarán anuladas. Deberán obtener una nota igual o superior a 5 para la superación del módulo.  

Se aplicará este mismo criterio en caso de que se presenten a la 2ª convocatoria ordinaria.
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