
 
 

 

 

 

 

 

IES CALDERÓN DE LA BARCA 

PINTO 

MADRID 

 

Familia Profesional 

Informática y 

Comunicaciones 
 

Ciclo Formativo de Grado Medio:  

Sistemas Microinformáticos y Redes 

  
Módulo 0223: Aplicaciones Ofimáticas 

Curso 2023-2024 
 
 
 



IES Calderón de la Barca (Pinto)     Curso: 2023-2024 
Dpto. Informática            Materia: Aplicaciones Ofimáticas 
 

IES Calderón de la Barca. Departamento de Informática.  Curso 2023-2024.  2 
 

 

Índice 

1. Contenidos _______________________________________________________ 3 

1.1. Relación secuenciada de unidades y explicación de las unidades de trabajo
 3 

2. Procedimientos de Evaluación ________________________________________ 5 

3. Sistema de Recuperación de evaluaciones pendientes _____________________ 6 

4. Criterios de Calificación ____________________________________________ 6 

4.1. Rúbricas. _____________________________________________________ 7 

5. Actividades de Recuperación para alumnos con materias pendientes y 

profundizaciones y refuerzos para lograr dicha recuperación __________________ 9 

5.1. Prueba extraordinaria de junio __________________________________ 9 

5.2. Módulos pendientes del curso anterior ____________________________ 9 

 
  



IES Calderón de la Barca (Pinto)     Curso: 2023-2024 
Dpto. Informática            Materia: Aplicaciones Ofimáticas 
 

IES Calderón de la Barca. Departamento de Informática.  Curso 2023-2024.  3 
 

 

1. Contenidos 

1.1. Relación secuenciada de unidades y explicación de 
las unidades de trabajo 

A partir de los contenidos mínimos indicados en el Real Decreto, los objetivos expresados 
en resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación, y los contenidos indicados en el 
Decreto, se elaboran las siguientes unidades de trabajo: 
 
UT1. INSTALACIÓN Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES 

- Aplicaciones informáticas. Suites ofimáticas. Tipo de licencias. 
- Instalación pasos previos. 
- Instalación pruebas. Carga de datos. 
- Actualizaciones. 

 
UT2. PROCESADORES DE TEXTO 

- Tipo de documentos. 
- Entorno de trabajo. Opciones de configuración.   
- Crear, abrir y guardar un documento. 
- Seleccionar, copiar, cortar, pegar, buscar y reemplazar partes de un texto. 
- Revisión ortográfica, gramatical y autocorrección. 
- Aplicar estilo y formato a los documentos. Encabezados y pies de página. 

Numeración y viñetas. Bordes y sombreados. 
- Trabajar con tablas. 
- Trabajar con gráficos.  
- Comentarios y notas a pie de página 
- Combinar correspondencia. 
- Formularios. 
- Utilización y creación de plantillas. 
- Uso y creación de macros. 
- Importar y exportar documentos creados en otras aplicaciones y en otros 

formatos.  
- Introducción de textos e imágenes desde aplicaciones y periféricos. 
- Seguridad en los documentos. 

 
UT3. PRESENTACIONES 

- Creación de una presentación. A partir del asistente. A partir de una plantilla. 
- Trabajar con diapositivas. 
- Configuración de la página. 
- Diseño y estilo de las diapositivas. 
- Insertar objetos en diapositivas. 
- Trabajar con diseños. 
- Insertar texto. 
- Insertar imágenes y elementos de dibujo. 
- Insertar tablas. 
- Insertar gráficos. 
- Insertar diagramas. 
- Insertar sonidos y video. 
- Operaciones con objetos. 
- Efectos de animación y transición. 
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- Configurar la presentación.  
- Importación y exportación de presentaciones. 
- Publicación en internet. 

 
UT4. HOJAS DE CÁLCULO 

- Entorno de trabajo. Configuración y personalización. 
- Crear, imprimir, guardar y recuperar documentos. 
- Creación de tablas. 
- Tipos de datos y formato. 
- Fórmulas y funciones. Referencias relativas y absolutas. 
- Inserción de imágenes. Gráficos.  
- Tipos de documentos. Elaboración. 
- Utilización y creación de plantillas. 
- Comunicación con otros programas. Compartir y combinar libros. Vincular e 

incrustar. Importar y exportar. 
- Bases de datos. Macros.  
- Seguridad en los documentos. 

 
UT5. EDICIÓN DE IMAGEN 

- Formatos y resolución de imágenes.  
- Tipos y utilización de imágenes. 
- Formatos de ficheros de imagen. 
- Periféricos. Adquisición de imágenes. 
- Importación y exportación de imágenes. 
- Edición de imágenes. 

 
UT6. CORREO ELECTRÓNICO Y AGENDA 

- Protocolos de correo electrónico. 
- Crear una cuenta de correo. 
- Acceso al correo electrónico mediante la web. 
- Entorno de trabajo. 
- Gestión de cuentas de correo. 
- Personalización del entorno. 
- Opciones de configuración. 
- Gestión del correo. 
- Gestionar los mensajes. 
- Plantillas y firmas corporativas. 
- La libreta de direcciones.  Contactos. 
- Lista de distribución.  
- Grupos de noticias (news). 
- Gestión de la agenda. 

 
UT7. BASES DE DATOS 

- Componentes de un SGBD. 
- Elementos de las bases de datos relacionales: tabla, relación, campo, claves e 

integridad. 
- Creación de una base de datos. Creación de tablas. 
- Tipos de campos de una tabla. 
- Relaciones. 
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- Operaciones con tablas. 
- Consultas, formularios e informes. 
- Uso y creación de macros. 
- Importar y exportar documentos. 
- Seguridad en los documentos. 

 
UT8. EDICIÓN DE VÍDEO 

- Métodos de adquisición. 
- Formatos y codecs de vídeo. 
- Elementos de una secuencia de vídeo. 
- Trabajar con audio y vídeo. 
- Importación y exportación de vídeos.  

 
UT9. TÉCNICAS DE SOPORTE 

- Formación de usuarios. 
- Mantenimiento de una aplicación. 
- Asistencia al usuario y soporte técnico. 
- Revisión y actualización. 
- Prevención, detección y solución de problemas. 

 

2. Procedimientos de Evaluación  
 
Se realizarán tres evaluaciones de carácter trimestral y la recuperación de las dos primeras 
evaluaciones. La evaluación continua valorará la adquisición de las competencias 
profesionales, personales y sociales, así como de la consecución de los objetivos y el 
alcance de los resultados de aprendizaje, durante el transcurso del curso en base a los 
siguientes datos y observaciones: 

• Resultados de los controles individuales, ya sean escritos o en el ordenador. 
• Entrega de trabajos propuestos por el profesor en el plazo fijado. 
• Resolución de casos prácticos en clase, ya sea de forma individual o en grupo. 
• Asistencia a clase en caso de que sea presencial 
• Buen comportamiento (según el Plan de Convivencia) 
• Progreso en el proceso de aprendizaje. 

 
Tanto la ORDEN 893/2022, de 21 de abril, de la Consejería de Educación, Universidades, 
Ciencia y Portavocía, por la que se regulan los procedimientos relacionados con la 
organización, la matrícula, la evaluación y acreditación académica de las enseñanzas de 
formación profesional del sistema educativo en la Comunidad de Madrid, en su artículo 
43, como el DECRETO 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se 
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad 
de Madrid, en su artículo 36, referencian que los procedimientos extraordinarios de 
evaluación para los alumnos que superen el máximo de faltas fijado en el Plan de 
Convivencia para la pérdida del derecho a la evaluación continua se concretarán para cada 
asignatura en la correspondiente programación didáctica. 
 
Atendiendo a lo anterior, el Plan de Convivencia del Centro establece que el número 
máximo de faltas de asistencia, sean justificadas o no, a partir del cual a un alumno no se 
le podrán aplicar los instrumentos de evaluación recogidos en las programaciones 
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didácticas de cada materia, es el 1530% de los periodos lectivos correspondientes a dicha 
materia en cada evaluación. Así, cuando un alumno falte al menos a un 1530% de los 
periodos lectivos de esta materia durante alguna evaluación, tendrá que realizar una 
prueba escrita distinta a la del resto de sus compañeros en la evaluación ordinaria, además 
de entregar las actividades que determine el profesor. Este procedimiento evaluará todos 
los contenidos y criterios para la obtención de la calificación del alumno. 
Sistema de Recuperación de evaluaciones 

3. Sistema de Recuperación de evaluaciones 
pendientes 

Los dos primeros trimestres podrán ser recuperado en el siguiente trimestre, mediante una 
prueba que será el total de la calificación de ese trimestre a recuperar. El criterio de 
redondeo es el mismo que para la calificación ordinaria. 
El tercer trimestre, se podrá recuperar de la misma forma (una única prueba) en la prueba 
de evaluación final ordinaria. 

Además, el/la alumno/a podrá acogerse a una de las siguientes ponderaciones según le 
convenga: 

- 60% examen, 40% prácticas. La nota mínima de las prácticas para poder hacer 
media será 3.5. 

- 100% examen 

La evaluación extraordinaria será un único examen final con los contenidos de las tres 
evaluaciones 

4. Criterios de Calificación 
 
La calificación trimestral de los alumnos dependerá de los siguientes criterios: 

• Controles escritos teórico-prácticos (examen):  Aportarán el 60% de la 
calificación. La nota mínima del examen para poder hacer media será 3.5. 

Ejercicios, tareas y prácticas obligatorias (prácticas): Aportarán un 40% 
de la calificación. Las prácticas entregadas en plazo se calificarán sobre 
10 puntos. Si una práctica se presenta después del plazo de presentación, 
será calificada como como 0. Todas las tareas serán evaluables con la 
siguiente escala de calificación: Entre 0, y 10. La nota mínima de las 
prácticas para poder hacer media será 3.5. 

Para aprobar un trimestre, será necesario obtener una puntuación mayor o igual a 5. Las 
calificaciones trimestrales se redondearán, excepto en el caso de que, al redondear, se 
alcanzase la calificación de 5.  
La nota global del curso en la convocatoria ordinaria será la media ponderada de las 
calificaciones trimestrales, teniendo en cuenta los siguientes casos: 
• Aquellos alumnos que no hayan perdido el derecho a la evaluación continua 

recibirán su calificación proveniente de la media ponderada de las calificaciones 
trimestrales siempre y cuando dichas notas no sean inferiores a 5. En el caso en 
que tenga una calificación trimestral por debajo de 5 y la media sea superior a 
dicha calificación, dicha calificación se rebajará al 4. 

• Aquellos alumnos que no hayan perdido el derecho a la evaluación continua y 
su calificación ordinaria no supere el 5, deberán realizar una prueba ordinaria 
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de recuperación de los contenidos de los trimestres suspensos aplicándose las 
siguientes ponderaciones: 

- 60% examen, 40% prácticas. La nota mínima del examen para poder 
hacer media será 3.5. 

- o 100% examen tal y como se especifica en el apartado anterior de 
“Sistema de recuperación de evaluaciones pendientes”. 

La calificación ordinaria se recalculará de nuevo con las notas resultantes de las 
pruebas de recuperación en los mismos términos que en el caso anterior. 

 
• Aquellos alumnos que no hayan perdido el derecho a la evaluación continua y no 

se encuentren en la situación anterior, o bien, decidan por propia voluntad así 
hacerlo, se podrán presentar a una prueba final para demostrar el dominio de los 
contenidos de todo el módulo. En este caso la calificación de convocatoria 
ordinaria proviene del resultado de la prueba final. 

• Aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua por 
acumulación de faltas deberán superar una prueba final diseñada para demostrar 
el dominio de los contenidos del módulo. En este caso la calificación de 
convocatoria ordinaria proviene del resultado de la prueba final. 

Si por circunstancias extraordinarias y a juicio del profesor tras la correspondiente 
justificación, algún alumno no pudiera realizar una prueba, bien en evaluación continua 
o bien en evaluación ordinaria o extraordinaria, el profesor podrá reajustar estos criterios 
con el fin de no perjudicar al alumno. 
 

4.1. Rúbricas. 

En la siguiente tabla, se describe la rúbrica de evaluación trimestral según las 
ponderaciones descritas en el apartado anterior: 
 
  

Trimestre Unidades de trabajo Ejercicios prácticos  Exámenes teórico / prácticos  

1 Desde UT1 a UT3 40% (Media de notas en entregas) 60% (Media de notas en exámenes) 

2 Desde UT4 a UT6 40% (Media de notas en entregas) 60% (Media de notas en exámenes) 

3 Desde UT7 a UT9 40% (Media de notas en entregas) 60% (Media de notas en exámenes) 

 
Tanto las actividades o ejercicios prácticos como los exámenes teóricos serán ejercicios 
y problemas reales en las distintas aplicaciones que componen el paquete office, así como 
en aplicaciones de software gratuito para edición de vídeo e imágenes. La calificación 
podrá ser de 0 a 10. 
 
Las distintas actividades prácticas, ya sean tareas o exámenes teóricos, podrán tener 
distintas rúbricas dependiendo del contenido o habilidad a evaluar en ese momento y/o 
de la naturaleza del ejercicio. Estas rúbricas serán compartidas y utilizadas a modo de 
instrumento de calificación de las entregas de los estudiantes. A continuación, se detalla 
una rúbrica genérica aplicable a este tipo de entregas:  
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Rúbrica de 

evaluación 

de prácticas 

Perfecto Muy buen 

trabajo 

(Vamos a por 

todas en la 

próxima) 

Buen trabajo 

(Prestamos 

atención a 

los puntos de 

mejora) 

Regular 

(Necesitamos 

poner 

acciones de 

mejora) 

Insuficiente 

(Necesitamos 

poner 

acciones de 

refuerzo e 

incentivar un 

cambio)  

Peso 

Criterios 9-10 7-9 6-7 3,5-5 0-3,5 

100% 

(40% 

sobre la 

nota del 

trimestre) 

Resolución 

correcta de 

cada uno de 

los 

apartados 

(*) 

Se obtiene el 

resultado 

pedido, 

explicando y 

demostrando, 

si fuera 

necesario de 

una manera 

clara como se 

ha llegado a 

él. 

Se ha 

conseguido 

de una 

manera 

notable todo 

lo solicitado y 

se ha 

demostrado 

de una 

manera clara 

los 

resultados 

obtenidos. 

Se ha 

conseguido 

de una 

manera más 

que 

aceptable 

todo lo 

solicitado sin 

cometer 

errores 

graves de 

concepto y se 

ha 

demostrado 

de una 

manera clara 

los 

resultados 

obtenidos. 

Se ha 

contestado o 

implementado 

en gran parte 

lo que se 

solicita, pero 

se detecta 

algún errores 

o carencias de 

lo pedido que 

puede ser 

graves. El 

desarrollo de 

los resultados 

es pobre y 

poco 

detallado.  

No se han 

resuelto o 

implementado 

la mayoría de 

requisitos 

solicitados o 

se encuentran 

con errores 

graves. El 

desarrollo de 

los resultados 

es 

prácticamente 

nulo o 

inexistente. 

0 en caso de 

que la práctica 

no se 

entregue o 

esté copiada 

de un 

compañero o 

compañera. 70% 

Formato y 

presentación 

Se han 

seguido a la 

perfección las 

pautas de 

entrega 

compartidas 

en el aula 

virtual: 

Formato, 

índice y 

presentación. 

Se han 

seguido las 

pautas de 

entrega 

compartidas 

en el aula 

virtual 

(Formato, 

índice y 

presentación) 

de una 

manera 

notable. 

Se han 

seguido las 

pautas de 

entrega 

compartidas 

en el aula 

virtual 

(Formato, 

índice y 

presentación) 

de una 

manera más 

que 

aceptable. 

Se han 

seguido las 

pautas de 

entrega 

compartidas 

en el aula 

virtual 

(Formato, 

índice y 

presentación) 

de una 

manera 

superficial. Se 

ha obviado 

algún 

Se han 

seguido 

mínimamente 

las pautas de 

entrega 

compartidas 

en el aula 

virtual, o 

totalmente no 

se han 

seguido. 

Todos o la 

mayoría de los 

apartados 

obligatorios se 

han obviado. 30% 
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apartado 

obligatorio. 

0 en caso de 

que la práctica 

no se 

entregue o 

esté copiada 

de un 

compañero o 

compañera. 

 
(*) Cada tipo de práctica constará de distintos ítems a evaluar como parte del indicador 
identificado como “Desarrollo correcto de cada uno de los apartados”, con una 
ponderación específica para cada ítem dependiendo de la complejidad de estos. Por 
ejemplo:  
 
- Crear índice del texto. 1Pts. 

- Crear portada del texto: 1Pts 

-Crear tablas del texto:2Pts. 
 

5. Actividades de Recuperación para alumnos con 
materias pendientes y profundizaciones y refuerzos 
para lograr dicha recuperación 

5.1. Prueba extraordinaria de junio 

Cuando el alumno no haya superado la materia, en evaluación ordinaria, se le propondrán, 
para el periodo comprendido entre la evaluación ordinaria y la evaluación extraordinaria, 
actividades de apoyo, refuerzo y tutorización de aquellos resultados de aprendizaje no 
conseguidos, para la realización de las pruebas extraordinarias de evaluación. En esta 
prueba se evaluará el módulo completo y tendrá la misma estructura que la ordinaria. 
 
Para el resto de alumnos, durante este periodo se propondrán tareas complementarias de 
aprendizaje de profundización relacionados con la materia. 

5.2. Módulos pendientes del curso anterior 

 
En el caso de aquellos alumnos que hayan promocionado a 2º y tengan este módulo no 
superado, se facilitarán los ejercicios que estén realizando sus compañeros que cursan el 
módulo. En todo caso, se examinarán de una prueba escrita en la fecha indicada a tal 
efecto, que será preparada y corregida por el tribunal que determine el Dpto. de 
Informática. 
 


