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1. INTRODUCCION

El Ciclo de Formacién Profesional Basica en Servicios Administrativos se
articula en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefian-
zas de formacion profesional del sistema educativo.

El moédulo profesional que trata esta programacion se denomina APLICA-
CIONES BASICAS DE OFIMATICA con una duracién de 387 horas (9 horas sema-
nales), se encuadra dentro del Titulo Profesional Basico en Servicios Administrati-
vos que queda identificado por los siguientes elementos:

e Denominacion: Servicios Administrativos.

¢ Nivel: Formacién Profesional Basica.

e Duracién: 2.000 horas.

e Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Interna-
cional Normalizada de la Educacion).

2. MARCO NORMATIVO

Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura 'y
Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizati-
vas y de gestidon para el desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion
del Sistema de Formacion Profesional.

Decreto 83/2014, de 01/08/2014, que establece el curriculo del ciclo forma-
tivo de Formacién Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico
en Servicios Administrativos, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
[2014/10286], de conformidad con lo establecido en El Real Decreto 127/2014, de
28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacién Profe-
sional Basica de las ensefianzas de Formacion Profesional del sistema educativo.
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3. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

A continuacion, se detallan los objetivos y contenidos, la distribucién tempo-
ral, la metodologia en el aula, asi como los materiales y recursos a utilizar en el
aula.

Unidad 1. Tramitacion de informacioén en linea
Objetivos

¢ |dentificar y clasificar las distintas redes informaticas a las que se
puede acceder.

¢ Diferenciar los elementos que forman los distintos tipos de redes.
e Saber como acceder a documentos archivados a través de la intranet.
e Ser capaces de acceder a la informacion contenida en internet.
e Localizar documentos utilizando herramientas de busqueda de internet.
e Conocer los servicios de la nube
Contenidos
1. Red informatica
2. Intranet y extranet

3. Internet

Unidad 2. Busqueda activa en redes informaticas
Objetivos

e Conocer la importancia de la comunicacion a través de las redes socia-
les.

¢ I|dentificar las ventajas y desventajas de la utilizacion de las redes so-
ciales.

e Distinguir los servicios que nos ofrecen las redes sociales.

e Conocer las normas de netiqueta que se debe cumplir al utilizar las re-
des sociales.

e Ser conscientes de los peligros del abuso de las redes sociales.
e Saber para qué utilizan las empresas las redes sociales.
Contenidos
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Redes sociales

2. Netiqueta en las redes sociales

3. Problemas causados por las redes sociales

4. Comunicacion institucional en las redes sociales

5. Utilizacion de las redes sociales en las empresas

Unidad 3. Procesador de textos

Objetivos

Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros ar-
chivos.

Saber insertar formas y graficos SmartArt.

Poder insertar graficos estadisticos con distintos formatos para compa-
rar datos.

Aprender a capturar imagenes de las pantallas activas.
Conocer los distintos formatos de las imagenes.
Saber manipular las imagenes.

Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo adminis-
trativo.

Aprender a crear plantillas de un documento.

Realizar cartas de distribucion masiva personalizadas.

Contenidos

1.
2.

Insercion de imagenes y otros objetos
Formato y resolucion de imagenes

Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de planti-
llas

Combinar documentos

Copias de seguridad del trabajo realizado

Unidad 4. Elaboracién de presentaciones (1)

Objetivos

Curso 25-26
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Saber crear presentaciones utilizando la aplicacion PowerPoint.
Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.
Aprender a dar formato al contenido de la presentacion.

Tener, de forma basica, nociones sobre como insertar y utilizar los dife-
rentes objetos que se incluyen en una diapositiva de una presentacion.

Contenidos

1.

~N OO o~ WD

Introduccion

. Opciones basicas de PowerPoint

. Crear, abrir y cerrar una presentacion
. Trabajo con presentaciones

. Edicion de texto de una diapositiva

. Reglas, cuadriculas y guias

. Insertar objetos

Unidad 5. Elaboracién de presentaciones (ll)

Objetivos

Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacion que es
posible incluir en las presentaciones.

Saber utilizar de forma adecuada cada uno de los disefos que permite
utilizar el programa.

Aprender a configurar y personalizar la presentacion en su exposicion
al publico, utilizando herramientas basicas.

Distinguir las distintas opciones que se ofrecen en el programa para pu-
blicar y compartir las presentaciones realizadas.

Reconocer las distintas formas de enviar una presentacion.

Utilizar las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones
profesionales.

Contenidos

1.
2.
3.

Curso 25-26

Introduccion
Efectos de animacion
Transiciones
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4. Disefo
5. Configuracion
6. Publicacion

7. Proyeccion

Unidad 6. Elaboracién de hojas de calculo ()

Objetivos

Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un libro en formato Excel.
Conocer la estructura de una hoja de calculo.

Crear libros utilizando férmulas basicas.

Dar formato a las celdas, columnas, filas y tablas.

Saber aplicar autoformato a las tablas.

Aprender a realizar series con autorrelleno.

Contenidos

1

. Programas de elaboracién de hojas de calculo

2. Escritura de la hoja de calculo: celdas, hojas y libros

3. Utilizacién de formulas y de funciones

Unidad 7. Elaboracién de hojas de calculo (ll)

Objetivos

Saber utilizar diferentes funciones.

Conocer el uso de referencias a una celda de forma absoluta o relativa.
Elaborar distintos tipos de documentos.

Imprimir distintos documentos después de configurarlos.

Saber ordenar el contenido de los documentos y aplicar filtros.

Aprender a proteger hojas y libros.

Contenidos

1

. Utilizaciéon de funciones
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2. Creacion y modificacion de graficos
3. Elaboracion de documentos

4. Impresion de documentos

5. Ordenacion de datos

6. Proteccion de hojas y libros

Unidad 8. Mensajes por correo electrénico
Objetivos
o Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes.
¢ Adjuntar documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

e Organizar los mensajes de correo electronico aplicando criterios de
prioridad, importancia y seguimiento, entre otros, en el envio de infor-
macion, siguiendo pautas prefijadas.

e Comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia
o envio de informacidn, siguiendo pautas prefijadas.

Contenidos
1. El correo electrénico
2. Envio y recepcion de correos electronicos
3. Organizacion y archivo de los mensajes

4. Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de in-
formacién

Unidad 9. Comunicacioén corporativa por correo electréonico
Objetivos

¢ |dentificar los diferentes procedimientos de transmisién y recepcion de
mensajes internos y externos.

e Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto inter-
nos como externos.

e Emplear las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y
listas de distribucion de informacién, entre otras cosas.

e Organizar la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de

planificacion del trabajo.
Curso 25-26 Aplicaciones basicas de ofimatica

Programacion didactica



%j [IES MONTES DE TOLEDO. GALVEZ. TOLEDO]

Contenidos
1. Procedimientos de comunicacion interna y externa por correo electro-
nico
2. Agenda de contactos del correo electronico

3. Tareas, notas, calendario y otras herramientas de planificacién de tra-
bajo

Unidad 10: Bases de datos
Objetivos
e Saber crear disefar y crear varias tablas en una base de datos.
¢ Insertar la clave principal a las tablas que lo necesiten
e Ser capaces de crear y gestionar las consultas mas frecuentes y utiles.
Contenidos
1. Bases de datos con varias tablas
2. Botones de comando

3. Panel de control
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4. DISTRIBUCION TEMPORAL Y SECUENCIACION

El numero de sesiones para cada unidad se recalculara en el momento en el se
conozca la fecha exacta en la que los alumnos comenzaran la Formacién en el
Centro de Trabajo.

Unidades Didacticas sesiones

Unidad 1. Tramitacion de informacion en linea 15

_ Unidad 2. Busqueda activa en redes informaticas 12

:é Unidad 3. Procesador de textos 36

E Unidad 4. Elaboracion de presentaciones (1) 18

T Unidad 5. Elaboracion de presentaciones (ll) 18
Unidad 6. Mensajes por correo electronico 9
Ulnidad 7. Comunicacion corporativa por correo electré- 18

5 nico

‘_(;.;é Unidad 8. Elaboracion de hojas de calculo (1) 27

©

‘I:":J Unidad 9. Elaboracion de hojas de calculo (1l) 18
Unidad 10: Bases de datos 36
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5. METODOLOGIA

La metodologia didactica sera activa y participativa, y pretendera favorecer
el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en
equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacién que
se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus
dudas y comentarios.

Se plantearan problemas de indole cotidiana enfocando todos los contenidos
al mundo de la gestion administrativa. El desarrollo de las unidades se fundamen-
tara en los siguientes aspectos:

1.

Curso 25-26

Los alumnos trabajaran de forma individual, tanto los contenidos teo-
ricos como aquellos de caracter mas practico a excepcion de ciertas
actividades que se llevaran a cabo de forma colaborativa.

Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el
conocimiento previo de los alumnos sobre la tematica de la unidad.

Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didac-
tica y se realizara una exposicion tedrica de los contenidos de la uni-
dad por parte del profesor.

Posteriormente, se expondra y resolvera una serie de ejercicios, cuyo
objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en
la explicacion anterior. El profesor resolvera todas las dudas que pue-
dan tener todos los alumnos, tanto tedricas como practicas de dos
formas:

a) Acudiendo el profesor a la mesa del alumno (en caso de dudas
teoricas).

b) Mediante la demostracion del procedimiento correcto a seguir
en el caso de actividades de tipo practico.

¢) Incluso si el profesor lo considerase necesario se realizaran
ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas
cueste comprender al alumnado. Posteriormente, se propon-
dra un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los ya re-
sueltos en clase, que deberan ser resueltos por los alumnos.

El profesor cerrara la sesidon con un resumen de los conceptos pre-
sentados.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran
de los contenidos de las unidades didacticas.

Aplicaciones basicas de ofimatica 11
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Para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje se utilizaran una
variedad de materiales entre los que destacan:

e Materiales elaborados por el Departamento. Apuntes y actividades que seran
enviadas a los alumnos via entorno de aprendizaje de EducamosCLM.

e Programas informaticos de ofimatica, programas de edicidn de presentacio-
nes, imagen y video, aplicaciones informaticas en linea y paginas web.

e Materiales individuales del alumno: pen-drive.

e Ordenador personal

Curso 25-26 Aplicaciones basicas de ofimatica 12
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6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE - CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacioén, se detallan los criterios de evaluacion, expresados en rela-
cion a sus respectivos resultados de aprendizaje.

Resultado de aprendizaje 1:
Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
Criterios de evaluacion:

1.1 Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acce-
der.

1.2 Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes
informaticas.

1.3 Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de
area local.

1.4 Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

1.5 Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de aloja-
miento de archivos compartidos (“la nube”).

1.6 Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

1.7 Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general
para la realizacion de tramites administrativos.

Resultado de aprendizaje 2:

Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico
siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

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

2.2 Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto in-
ternos como externos.

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

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

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

2.6 Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custo-
dia o envio de informacién siguiendo pautas prefijadas.

Curso 25-26 Aplicaciones basicas de ofimatica 13
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Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas
de planificacion del trabajo.

Resultado de aprendizaje 3:

Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion:

3.1

3.2
3.3
3.4
3.5

3.6

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

Se han aplicado férmulas y funciones basicas.
Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cé-
digos e imagenes.

Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las acti-
vidades.

Resultado de aprendizaje 4:

Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

41

4.2
4.3

4.4

4.5
4.6

Curso 25-26

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentacio-
nes.

Se reconocen 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 creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos
y archivos multimedia.

Se han disefado plantillas de presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el co-
rrecto funcionamiento.

Aplicaciones basicas de ofimatica 14
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7. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacién de este modulo y de sus componentes formativos se realizara

a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

Evaluacioén inicial, al principio de curso y al comienzo de cada unidad,
para preparar la situacién de partida, ajustando los disefios en funcion
de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la
observacion a través de dialogos y entrevistas. Ademas, se tendra en
cuenta lo observado en la evaluacion inicial de curso para obtener infor-
macion sobre los conocimientos previos del alumno en la materia.

Evaluacién procesual con intencién formativa, que se llevara a cabo.
durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger
datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos.

Evaluacioén final con intencién sumativa, al final del proceso, analizando
las desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obte-
nidos e intentando buscar solucién a los problemas surgidos.

Los instrumentos de evaluacion van a ser variados y de caracter fundamen-

talmente practico en base a los ejercicios realizados en clase. A continuacién, se
detallan los grupos de instrumentos a utilizar:

Pruebas: la mayoria de ellas seran practicas en especial los relaciona-
das con los programas de edicién de texto, presentaciones, hoja de
célculo y base de datos (Word, Access, Excel y PowerPoint), su dificultad
sera similar a las actividades realizadas en clase.

Trabajos individuales y colaborativos: Teniendo en cuenta la meto-
dologia explicada anteriormente, habra numerosas notas de las activida-
des entregadas.

Notas de trabajo diario: Seran las relativas a la observacién diaria del
trabajo realizado en clase.

Todas las calificaciones podran ser consultadas por el alumno en el entorno

de aprendizaje de educamosCLM del mddulo.

Los alumnos recibiran al comienzo de cada evaluaciéon informacion con los

diferentes instrumentos a utilizar para su evaluacién, el porcentaje que suponen en
la nota de cada evaluacion considerando los criterios de evaluacion y resultados de
aprendizaje.

Curso 25-26
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8. CRITERIOS DE CALIFICACION

Al igual que se ha indicado en el apartado de criterios de evaluacion de la
presente programacion didactica, la evaluacion y mas concretamente los criterios
de calificacién también se reajustaran si, llegado el caso, hay cambio de escenario
a semipresencial o no presencial.

A continuacion, se detallan los criterios de evaluacion, junto a su respectivo
porcentaje que empleara para el calculo de la calificacion de cada uno de los resul-
tados de aprendizaje.

Resultado de aprendizaje 1
Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y
otras redes.
Unidad | Criterio de evaluacién %
5 Se han identificado las distintas redes informaticas a las que 10
podemos acceder.
5 Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de infor- 15
macion en redes informaticas.
5 Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y 20
otras redes de area local.
13 Se han localizado documentos utilizando herramientas de In- 20
’ ternet.
37 41 5’ . . .
Se han situado y recuperado archivos almacenados en servi-
6,7y | o ) : . » 15
10 cios de alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).
1 Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada. 10
Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de In-
1 ternet en general para la realizacion de tramites administrati- | 10
VOS.
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Resultado de aprendizaje 2
Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo
electronico siguiendo las pautas marcadas.
Unidad | Criterio de evaluacién %

8 Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmi- 10
sion y recepcion de mensajes internos y externos.

8 Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir men- 10
sajes, tanto internos como externos.

8 Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensa- 10
jes de correo electrénico.
Se han empleado las utilidades del correo electronico para cla-

8 sificar contactos y listas de distribucion de informacién entre | 15
otras.
Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y segui-

9 miento entre otros en el envio de mensajes siguiendo las ins- | 20
trucciones recibidas.
Se han comprobado las medidas de seguridad y confidenciali-

9 dad en la custodia o envio de informacion siguiendo pautas | 15
prefijadas.

9 Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras 20
herramientas de planificacién del trabajo.
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Resultado de aprendizaje 3
Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.
Unidad | Criterio de evaluacion %
6 7 Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 10
’ celdas, rangos, hojas y libros.
6,7 Se han aplicado férmulas y funciones basicas. 20
6,7 Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 20
6.7, 10 Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos senci- 20
llos.
6. 7 Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 20
’ numeros, codigos e imagenes.
Todas Se han apllcadg -Ias reglas de ergonomia y salud en el desa- 10
rrollo de las actividades.
Resultado de aprendizaje 4
Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
Unidad | Criterio de evaluacién %
45 Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones 15
’ de presentaciones.
45 Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una pre- 10
’ sentacion.
Curso 25-26 Aplicaciones basicas de ofimatica 18
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45 Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas 10
’ basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
45 Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, o5
’ graficos, objetos y archivos multimedia.
4,5 Se han disenado plantillas de presentaciones. 10
45 Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones ase- 30
’ gurando el correcto funcionamiento.
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% enla ca- | Trimestre % en trimes-
lificacion fi- tre

Resultados de aprendizaje :
na

1 2 1 2

1. Tramita informacion en linea apli-
cando herramientas de Internet, in- 20 X X 30 0
tranet y otras redes.

2. Realiza comunicaciones internas y
externas mediante las utilidades

- - 20 X X 20 10
de correo electronico siguiendo las
pautas marcadas.
3. Elabora documentos utilizando las
aplicaciones basicas de hojas de 30 X 0 50
calculo.
4. Elabora presentaciones graficas
utilizando aplicaciones informati- 30 X 50 40
cas.
TOTALES 100 100 | 100

9. CRITERIOS DE RECUPERACION

Cuando la nota de la evaluacion sea inferior a 5 puntos, al alumno se le en-
tregara un Plan de Refuerzo Educativo en el cual apareceran los resultados de
aprendizaje no superados y las actividades que debe realizar para tratar de su-
perarlos. Estas actividades consistiran en ejercicios practicos de dificultad similar a
los realizados en clase y pruebas practicas o escritas segun las caracteristicas del
resultado de aprendizaje a recuperar.

Los alumnos no podran acceder al médulo de Formacién en Centros de Tra-
bajo (FCT) en la convocatoria 12 Ordinaria si tienen la materia pendiente. Este mo-
dulo podra ser recuperado en la convocatoria 22 Ordinaria mediante la realizaciéon
del correspondiente Plan de Refuerzo Educativo.
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10. RECUPERACION DE MATERIAS PENDIENTES

El modulo Aplicaciones Basicas de Ofimatica, tiene su modulo analogo en el
primer curso de Formaciéon Profesional Basica, denominado Tratamiento Informa-
tico de Datos. No es posible realizar la recuperacion de la materia de primero es-
tando cursando segundo pues con este modulo suspenso no es posible promocio-
nar al segundo curso.

1. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Teniendo en cuenta que el alumnado que accedio al primer curso de Forma-
cion Profesional de Grado Basico fue desde Diversificacion, 2° ESO y 3° ESO la
atencion a la diversidad es una medida fundamental a utilizar diariamente en el
grupo-clase. Considerando que el numero de alumnos es reducido, la explicaciéon
sera genérica para todo el alumnado, pero cuando exista algun tipo de dificultad en
la comprension de la actividad, la atencion a la diversidad consistira en explicar
individualmente al alumno todo lo sea necesario para comprender la actividad, me-
diante actividades guiadas o apoyo guiado en el ordenador hasta que sea solven-
tada dicha dificultad.
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