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2º FP BÁSICA DE ADMINISTRACIÓN

APLICACIONES BÁSICAS DE OFIMÁTICA

Objetivos mínimos y criterios de evaluación y calificación.

2º FPB

2º F.P. BÁSICA.

1. OBJETIVOS MÍNIMOS Y ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS

Objetivos mínimos

- Principios básicos de la escritura al tacto

- Identificar distintas redes

- Acceder a información a través de redes

- Transmitir mensajes internos y externos

- Envío de mensajes por correo

- Organización de la agenda para incluir tareas, avisos…

- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

- Utilización de fórmulas y funciones.

- Creación y modificación de gráficos.

- Reglas ergonómicas.

- Elaboración de distintos tipos de documentos.

- Identificación de opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.

- Diseño y edición de diapositivas. Tipos de vista.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Utilización de plantillas y asistentes.
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- Presentación para el público: conexión a un proyector y configuración.

Orientaciones pedagógicas

El alumno que supere este módulo podrá realizar tareas administrativas y de gestión básicas, con
autonomía  con  responsabilidad  e  iniciativa  personal,  operando  con  la  calidad  indicada,
observando las normas de aplicación vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el
trabajo y comunicándose de forma oral y escrita.

2 CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Se valorará el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.

A. Instrumentos para la evaluación:

A.1. Cuaderno del profesor:

En él se recoge información del trabajo del alumno y donde se registrará lo siguiente:

- Actitud e interés por el trabajo.

- Grado de participación, trabajos de clase.

- Hábitos de trabajo.

- Problemas, dificultades y bloqueos posibles.

- Habilidades y destrezas.

- Asistencia a clase y puntualidad.

- Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.

- Faltas de disciplina a tener en cuenta.

A.2. Pendrive del alumno/a:

Es un  instrumento  para  objetivar  la  información  relativa  al  trabajo  diario.  Su  análisis  permite
detectar posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valorarán los siguientes puntos:

- Utilización y desarrollo habitual del pendrive y de sus actividades programadas.

- Estructuración

- Resolución de las actividades propuestas por el profesor.

- Tratamiento de la información
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B. Procedimientos para la evaluación:

Los principales procedimientos a emplear serán:

- Los basados en la observación sistemática.

- El análisis de las actividades realizadas por los alumnos.

- La aplicación de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

- Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

C. Criterios de Calificación:

A la hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendrá en cuenta los siguientes aspectos:

- Exámenes ...........................80 %

- Trabajos de clase ................10 %

- Actitudes .............................10 %

A aquellos alumnos que de forma reiterada se le llame la atención por el uso indebido del
móvil, podrán ver reducida la nota de la evaluación en un punto.

El alumno deberá tener todos los exámenes con una nota igual o superior a 5 para aprobar la
evaluación. 

1.- Exámenes: se realizarán uno o varios exámenes por evaluación. Su finalidad será ver en
que medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los exámenes se valorarán
sobre 10 puntos,  considerando que el  alumno que obtenga  5 ó  más ha conseguido el  nivel
mínimo de objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida en un examen podrá
ser  reducida  en  un  máximo  de  2  puntos  en  función  de  su  presentación  y  ortografía  en
aquellos casos en los que el  examen sea teórico.  En el  caso de que a un  alumno se le
sorprenda copiando en el examen la evaluación estará automáticamente suspensa.

2.- Trabajo en clase: se evaluará tomando como referencia la participación de los alumnos en
clase y su desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados en el
aula con el ordenador como en casa.

3.- Actitudes: En este punto se valorará la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el
profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como: atención, interés, capacidad de trabajo en
equipo, respeto, etc. 

En cuanto a la asistencia, si las faltas no están justificadas y superan el 15% de las horas del
Módulo correspondiente, el alumno/a perderá el derecho a la evaluación continua. 

3-SISTEMAS DE RECUPERACIÓN

Convocatoria de Junio.

La nota final de Junio se obtendrá:
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• En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hará la media
aritmética de las tres evaluaciones.

• En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluación se examinará de la misma.
Este examen se puntuará con una nota entre 0 y  10.  La nota de junio,  en caso de que se
apruebe, se obtendrá de la media de dicho examen con las evaluaciones aprobadas.

Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en Junio se examinará de toda la materia (independientemente de que
tuviese aprobadas una o dos evaluaciones). La nota del examen se calificará de 0 a 10.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Visitas a exposiciones y ferias
Visitas a instituciones oficiales
Visitas a centros logísticos y comerciales

Fecha aproximada: Diciembre
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ARCHIVO Y COMUNICACIÓN

Objetivos mínimos y criterios de evaluación y calificación

2º FPB

2º F.P. BÁSICA.

1- OBJETIVOS MÍNIMOS: 

Reprografía de documentos:

Archivo de documentos:

 Criterios de archivo: alfabético, cronológico, geográfico, otros.

Técnicas básicas de gestión de archivos.

 Documentos básicos en operaciones de compraventa:

 Documentos administrativos.

 Medios y equipos telefónicos.

Recepción de personas externas a la organización:

 Normas de protocolo de recepción.

 Normas de cortesía.

2.- CONTENIDOS.

-Reprografía.
-Encuadernación Básica
-Archivo y su Gestión
-Archivos informáticos y documentos básicos en la empresa.
-Comunicación telefónica.
-Protocolos de atención telefónica.
-La imagen en la empresa.
-Cortesía y protocolo

3.- CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
La calificación final del módulo vendrá dada por la media ponderada de las notas obtenidas en cada 
evaluación, siempre y cuando estén las tres aprobadas.

CONTENIDOS: El 60% de la calificación global corresponderá a los contenidos teórico-prácticos de las
pruebas  controles  escritos  de  los  bloques  temáticos  que  se  realicen  en  la  evaluación  según lo
impartido en la misma. 

PROCEDIMIENTOS: 30% sobre la base obtenida por realización de las actividades prácticas y trabajos
presentados y realizados durante el trimestre (aplicando las penalizaciones oportunas tal y como se
han descrito anteriormente)
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ACTITUDES: el 10% de la calificación global corresponderá a las actitudes. Este porcentaje se aplicará
sobre una base de 100% que se irá minorando con las penalizaciones establecidas por la profesora.

Todos aquellos  alumnos que de forma reiterada se  le  llame la  atención por el  uso indebido del
teléfono móvil, se le podrá descontar un punto en la nota de evaluación.

4.- CRITERIOS DE RECUPERACIÓN

El alumno deberá tener todos los exámenes con una nota igual o superior a 5 para aprobar la evaluación. 
1.- Exámenes: se realizarán uno o varios exámenes por evaluación. Su finalidad será ver en que medida el 
alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los exámenes se valorarán sobre 10 puntos, considerando 
que el alumno que obtenga 5 ó más ha conseguido el nivel mínimo de objetivos para las unidades 
examinadas. La nota conseguida en un examen podrá ser reducida en un máximo de 2 puntos en función de
su presentación y ortografía en aquellos casos en los que el examen sea teórico. En el caso de que a un 
alumno se le sorprenda copiando en el examen la evaluación estará automáticamente suspensa.
2.- Trabajo en clase: se evaluará tomando como referencia la participación de los alumnos en clase y su 
desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados en el aula con el ordenador 
como en casa.
3.- Actitudes: En este punto se valorará la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el profesor, 
teniéndose en cuenta aspectos tales como: atención, interés, capacidad de trabajo en equipo, respeto, etc. 
En cuanto a la asistencia, si las faltas no están justificadas y superan el 15% de las horas del Módulo 
correspondiente, el alumno/a perderá el derecho a la evaluación continua. 
3-SISTEMAS DE RECUPERACIÓN
Convocatoria de Junio.
La nota final de Junio se obtendrá:
• En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hará la media aritmética de las 
tres evaluaciones.
• En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluación se examinará de la misma. Este examen 
se puntuará con una nota entre 0 y 10. La nota de junio, en caso de que se apruebe, se obtendrá de la 
media de dicho examen con las evaluaciones aprobadas.
Convocatoria extraordinaria.
El alumno que suspenda en Junio se examinará de toda la materia (independientemente de que tuviese 
aprobadas una o dos evaluaciones). La nota del examen se calificará de 0 a 10.

5. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

- Visitas a exposiciones y ferias.
- Visitas a instituciones oficiales.
- Visitas a centros logísticos y comerciales
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