MODULO: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
CURSO 2022-2023

PROGRAMA FORMATIVO PROFESIONAL ACTIVIDADES DE AUXILIARES
DE COMERCIO

CRITERIOS DE CALIFICACION
En nuestro departamento hemos decidido utilizar los instrumentos que

enumeramos, junto con una serie de indicadores para cada uno de ellos, que nos
permitiran evaluar el grado de consecucion de los estandares de aprendizaje por
parte del alumnado.
OBSERVACION DIRECTA

Muestra interés por la materia y una actitud positiva ante ella.

Mantiene la atencién durante las explicaciones.

Participa en el desarrollo de la clase con intervenciones adecuadas.

Pregunta las dudas cuando las tiene.

Realiza las tareas que se le encomiendan en la clase.
EBAS ESCRITAS

Resuelve correctamente las cuestiones planteadas.

Utiliza adecuadamente el lenguaje informatico y administrativo.

Utiliza procesos de razonamiento y estrategias adecuados a su nivel.

Expresa con precision y rigor el procedimiento seguido en la resolucion.

No comete faltas de ortografia ni de acentuacion.

Su caligrafia es legible y la presentacién general de la prueba es correcta.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Realiza las actividades de aprendizaje encomendadas en clase
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NOTA: Estos trabajos deberan permitir al profesor comprobar el grado de consecucién
del estandar de aprendizaje correspondiente.

Obtencidn de las Calificaciones.

La evaluacion y calificacion se llevara a cabo por estandares de aprendizaje.
Cada estandar se calificara con la puntuacion que tiene en la siguiente tabla. Para
aprobar, el alumno necesita obtener un cinco en cada unidad. La nota final se calculara
haciendo la media entre las unidades trabajadas en cada trimestre, y para ello en cada
una de ella tiene que tener un cinco.-

En caso de que se considere necesario se propondra a los alumnos actividades
de profundizacion y refuerzo para facilitarles la adquisicion de las habilidades y
conocimientos minimos necesarios para superar cada modulo.

Para la recuperacion de los médulos se realizara, tras cada evaluacién, una
prueba tedrico-practica de los estandares que no ha superado de forma oral o escrita.

Si no recupera tras la evaluacion, realizara otra prueba en junio para alcanzar

dichos estandares.




Se han | 1.5
identificado las
distintas redes
informaticas a

las que podemos
acceder.

Se han | 0.5
diferenciado
distintos

métodos de
busqueda de
informaciéon en
redes

informaticas.

Se ha sabido | 0.5
acceder a la
informacion a
través de
internet, intranet

y otras redes de
area local.

Se ha obtenido y | 1
organizado la
informacion
requerida en
intranet (o}
internet, de
acuerdo con las
instrucciones
recibidas y los
procedimientos
establecidos,
utilizando los
medios

electronicos
disponibles.

La informacién | 0.5
requerida de

internet u otras
fuentes legales y
éticas se obtiene
con agilidad,
utilizando
distintas




herramientas de
busqueda de
fiabilidad
contrastada
—buscadores,
indices
tematicos,
agentes de
busqueda u
otros—.

Se han
localizado
documentos
utilizando
herramientas de
internet.

Los criterios de | 0.5
busqueda en la

red se utilizan
eficazmente

para restringir el
numero de
resultados

obtenidos,
eligiéendose la
fuente mas
fiable.

Los datos | 1.5
obtenidos se
trasladan

mediante el uso

de las utilidades
ofimaticas
necesarias,

creando los
documentos
intermedios que
permitan su
posterior

utilizacion, y
aplicando los
sistemas de
seguridad
establecidos.

Las operaciones | 0.5

de limpieza vy
homogeneizacio
n de los
resultados de la
busqueda se
realizan
corrigiendo  los
errores
detectados —
eliminando




valores sin

sentido o
registros
duplicados,
asignando o]
codificando
valores por
defecto, u otros
segun las
instrucciones
recibidas—.

La informacién | 0.5
recibida o)
resultante de la
limpieza y
homogeneizacio
n de datos, se
archiva y/o
registra
siguiendo los
procedimientos
internos
establecidos.
Que se han|2
respetado las
normas de
seguridad y
privacidad en el
acceso y
busqueda de la
informacion
disponible en la
red, interna o
externa.

Se ha sabido | 0.7
sustituir y
recuperar
archivos
almacenados en
servicios de
alojamiento  de
archivos
compartidos («la
nubey).

Se ha | 0.7

comprobado la
veracidad de la
informacion
localizada.




Se ha accedido a
informacion a través
de las redes sociales.

Se han conocido y
respetado las normas
de netiqueta que se
debe cumplir al utilizar
las redes sociales

1.4

Se han localizado
documentos utilizando
herramientas de las
redes sociales.

Se ha comprobado la
veracidad de la
informaciéon localizada
a través de las redes
sociales.

Se ha valorado la
utilidad de las redes
sociales para las
empresas.

1.4

Se ha valorado la
utilidad de paginas
institucionales y de
internet en general
para la realizacién de
tramites
administrativos.

1.2

Se han conocido los
peligros del abuso de
las redes sociales.




Se han identificado los
diferentes
procedimientos de
trasmision y recepcion
de mensajes internos y
externos.

1.5

Se ha utlizado el
correo electrénico para
enviar y recibir

mensajes, tanto
internos como
externos.

2.5

Se han anexado
documentos, vinculos,
entre otros en
mensajes de correo
electronico.

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

Se han comprobado
las medidas de
seguridad y
confidencialidad en la
custodia o envio de
informacion siguiendo
pautas prefijadas.

Clasifica contactos y
realiza listas de
distribucion.

Organiza su agenda
electrénica incluyendo
tareas, avisos y otras
herramientas de
planificacion




Se han identificado los

diferentes
procedimientos de
trasmision y recepcion
de mensajes internos y
externos.

1.5

Se ha utilizado el
correo electrénico para
enviar y recibir

mensajes, tanto
internos como
externos.

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

1.5

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

Se han comprobado
las medidas de
seguridad y
confidencialidad en la
custodia o envio de
informacion siguiendo
pautas prefijadas.

Se ha organizado la
agenda incluyendo
tareas, avisos y otras
herramientas de
planificacién del
trabajo.




Se han respetado los
principios basicos en
el desarrollo de Ia
mecanografia al
tacto

1.25

Se han distinguido las
distintas zonas del
teclado y las funciones
de las teclas.

Se ha mantenido la
posicion corporal
correcta ante el
teclado.

1.5

Se han colocado las
manos de manera
correcta sobre el
teclado.

1.5

Se han distinguido los
elementos
ergonomicos.

1.25

Se ha identificado la
posicion correcta de
los dedos en las filas
del teclado
alfanumérico.

1.5

Se ha desarrollado la
destreza
mecanografica con la
ayuda de un programa
informatico.

Se han corregido
malos habitos
adquiridos en el
proceso de
escritura.




UT 6: ELABORACION DE DOCUMENTOS (1)

ESTANDARES  DE
APRENDIZAJE

CALIF

OBS.
DIRECTA

ACTIVIDADES

PRUEBAS
ESCRITAS

Se han distinguido las
funciones de un
procesador de textos y
se han identificado los
elementos de la
ventana principal de
Word.

X

Se ha manejado la
ayuda.

0.5

Se han realizado
operaciones basicas
de edicién de textos.

Sabe realizar
movimientos con el
punto de insercion.

0.5

Puede seleccionar un
texto.

0.5

Realiza operaciones
con el cortapapeles.

0.5

Conoce distintos
modos de escritura

0.5

Es capaz de buscar y
reemplazar un texto.

0.5

Conoce los distintos
modos de ver un
documento.

0.5

x| X| X| X X

Identifica las
posibilidades que
ofrece  la  opcién
configurar paginas.

0.5

Se han realizado
operaciones basicas
de formato de
documentos.

Puede agregar
distintos bordes vy
sombreados a partes
de un documento.

0.5

Utiliza la letra capital.

0.5

Conoce los estilos de
los documentos.

0.5

Se ha revisado |la
ortografia y la
gramatica de
documentos.

Se han impreso
documentos.

0.5




Se han manejado
secciones de un
documento.

Se han establecido
encabezados y pies
de pagina.

Se ha trabajado con
columnas de estilo
periodistico.

Se han elaborado y
modificado tablas.

Se han utilizado
plantillas de
documentos.

Se ha sabido abirir,
guardar, cerrar 'y
recuperar un libro en
formato Excel.

Se ha conocido la
estructura de una hoja
de calculo.

Se ha sabido dar
formato a las celdas,
columnas, filas vy
tablas.

Se ha sabido aplicar
autoformato a las
tablas.

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

Se han aplicado
formulas basicas
(suma, fecha...







