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Programa del Modulo profesional: MPO

OFIMATICA APLICADA A SECTOR INDUSTRIAL
Horas:167
Profesora: Olga Calvo Gregorio

NORMATIVA

DECRETO 107/2025, de 10 de septiembre, del Gobierno de Aragén, por el que se modifica el
Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece la Ordenacion
de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad Auténoma de Aragon y
las Ordenes ECD/842/2024 y ECD/843/2024, ambas de 25 de julio, por las que se regulan
aspectos organizativos del curriculo y se establecen los curriculos de determinados Ciclos
Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio para la Comunidad Autbnoma de Aragon.
En el BOE 31/07/2024 en el articulo 95 del RD 659/2023 del 18 de julio, determina que son
Ciclos Formativos de Grado Medio, vinculados a estdndares de competencia de nivel 2 del
Catédlogo Nacional de Competencias Profesionales, y en el Decreto 91/2024, el Gobierno de
Aragén establece la Ordenacion de la Formacién Profesional de grado D de la Familia
Profesional Textil, Confeccion y Piel.

Segun la ley Organica 3/2022, 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional (BOE 01 de abril de 2022) para la programacién de este mddulo se ha seguido lo
establecido en Real Decreto 955/2008, de 6 de junio, por el que se establece el titulo de Técnico
en Confeccion y moda y se fijan sus ensefianzas minimas (BOE de 23 de junio de 2008) y Orden
ECD 842/2024, de 25 de julio, por la que se regulan aspectos organizativos del curriculo y se
establecen los curriculos de determinados Ciclos Formativos de Formacion Profesionales de
Grado Medio para la Comunidad Autébnoma de Aragon.

El médulo profesional denominado: “Ofimética aplicada al sector industrial’del segundo curso de
modalidad diurna y presencial, con una duracion de 100 horas lectivas a lo largo del curso
académico, a razén de 3 horas lectivas semanales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RE 1:Elabora documentos y plantillas del sector profesional manejando de forma eficiente el
procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han creado documentos con estructura légica y uso correcto de formatos.

b) Se han aplicado estilos y temas consistentes en todo el documento.

c¢) Se han implementado secciones, columnas y saltos de pagina para una estructura
organizada del documento y adecuada al entorno profesional.

d) Se han insertado cuadros de texto, simbolos y otros objetos en el documento.

e) Se han insertado y manejado tablas, gréaficos, imagenes y otros objetos relacionados con el
entorno profesional.

f)Se ha utilizado el modo vista para trabajar de la forma més eficiente segun el tipo de
documento que se elabora.

g) Se hace uso de herramientas de edicion, revision de textos y correccion de los errores
cometidos.

h) Se ha guardado y publicado el documento del entorno profesional.
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RE 2: Utiliza técnicas avanzadas de procesador de textos aplicadas al sector profesional.
a) Se ha integrado contenido multimedia de manera efectiva en documentos profesionales.
b) Se han aplicado referencias e interactividad en el documento del entorno profesional.

¢) Se han aplicado herramientas de colaboracién y seguimiento de cambios en documentos del
entorno profesional.

d) Se han usado funciones y utilidades para garantizar la seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos del entorno profesional.

e) Se han utilizado funciones y utilidades del procesador de textos para disefar y utilizar
plantillas adaptadas al entorno profesional.

f) Se han automatizado los procesos del entorno profesional mediante el uso de macros y
campos.

g) Se ha optimizado la accesibilidad y compatibilidad de los documentos.

h) Se ha enriquecido la funcionalidad del procesador de textos.

Se ha fortalecido la autenticidad y validez de los documentos profesionales con firmas
digitales.

RE 3:Elabora documentos bésicos del entorno profesional manejando hojas de calculo.

a) Se han disefiado hojas de célculo para la organizacion, ordenando eficientemente los datos.
b) Se han aplicado formatos condicionales para resaltar la informacion clave.

¢) Se han utilizado férmulas y funciones béasicas para el célculo de datos del entorno
profesional.

d) Se han utilizado tablas, rangos, y filtros para mejorar la claridad y gestion de los datos del
entorno profesional.

e) Se han creado y personalizado graficos para la representacion de datos del entorno
profesional.

f) Se ha realizado la insercién de objetos del entorno profesional en la hoja de célculo.

g) Se ha guardado y publicado el documento utilizando formatos adecuados y estandares del
entorno profesional.

h) Se ha optimizado la accesibilidad y compatibilidad del documento para garantizar el uso en
diferentes plataformas y dispositivos.

RE 4: Elabora documentos y plantillas profesionales analizando datos del entorno
profesional y manejando hojas de célculo.

a) Se han utilizado formulas y funciones avanzadas para el célculo de datos del entorno
profesional y se ha optimizado su rendimiento.

b) Se han importado y exportado datos aplicando criterios de compatibilidad.

¢) Se han aplicado técnicas de depuracién, validacion y consolidacién de datos para garantizar
su precision y fiabilidad.

d) Se han aplicado formatos avanzados de nimero para la mejor comprension de la
informacion.

e) Se han creado y utilizado formularios para la introduccién de datos del entorno profesional.
f) Se han creado y utilizado plantillas profesionales.

g) Se han utilizado herramientas de automatizacién de tareas.

h) Se han aplicado herramientas de prevision, hipétesis y andlisis para ayudar a la toma de
decisiones del entorno profesional.

i) Se han implementado tablas y graficos dindmicos para el andlisis de datos del entorno
profesional.

j) Se ha realizado el modelado de los datos del entorno profesional.

k) Se han aplicado criterios de seguridad y proteccion de datos en hojas y libros.
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RE 5. Integra y automatiza la informacion del ambito profesional utilizando el procesador de
textos y la hoja de célculo.

a) Se han importado datos procedentes de varias fuentes.

b) Se ha realizado la integracién avanzada del procesador de textos y de la hoja de célculo
para la gestion de la informacion.

¢) Se han realizado presentaciones profesionales de informes combinando ambas
herramientas.

d) Se ha aplicado la automatizacion en la recopilacién y andlisis de datos a través de ambas
plataformas.

e) Se muestra eficiencia colaborando y compartiendo informacién integrada del entorno
profesional.

f)Se han aplicado criterios precisos en la personalizacion y adaptacién de plantillas
combinadas.

g) Se aplican los criterios para la proteccién de la informacién del entorno profesional, teniendo
en cuenta los aspectos legales del tratamiento de datos.

TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS CONTENIDOS
El Temario y las practicas sera elaborado por la profesora.

Unidades de trabajo Dedicacién |Evaluacion | Ponderacién
Elabora documentos y plantillas del sector profesional |17 horas 12 20%
manejando de forma eficiente el procesador de

textos.

RA 1

CE:a)b)c)d)e)f)g) h)

Utiliza técnicas avanzadas de procesador de textos |10 horas 12 20%
aplicadas al sector profesional

RA 2

CE:a)b)c)d)e)f)g)h)

Elabora documentos bésicos del entorno|10 horas 12 20%
profesional manejando hojas de célculo.

RA 3

CE:a)b)c)d)e)f)g) h)

Elabora documentos y plantillas profesionales|15 horas 22 20%
analizando datos del entorno profesional vy
manejando hojas de calculo.

RA 4

CE:a)b)c)d)e)f)g) h)i)j) k)

Integra y automatiza la informacién del &mbito|18 horas 22 20%
profesional utilizando el procesador de textos y
la hoja de calculo.

RAS5

CE:a)b)c)d)e)f)Qg)

CRITERIOS DE CALIFICACION
Evaluacién continua:
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La asistencia del alumno a clase y a todas las actividades programadas es la condicion

necesaria que permite la aplicacién de la evaluacion continua en la ensefianza presencial, la no

asistencia del 15% del alumnado perdera el derecho de evaluacién continua.

Se fijan los siguientes criterios de calificacion:

- EI 70% pruebas escritas o examenes.

- ElI30% actividades practicas en el aula.
Actividades de recuperacion:
En el mes de JUNIO se realizard una prueba escrita de recuperacion y se presentaran los
trabajos préacticos establecidos.
Convocatoria final JUNIO 1:
Se perdera el derecho a la evaluacion continua cuando un alumno tenga mas de 35 faltas de
asistencia durante el curso.
En el mes de JUNIO se realizar4 una prueba final con los contenidos de todo el curso y se
presentaran los trabajos préacticos establecidos.
Se fijan los siguientes criterios de calificacion:
- ElI'70% pruebas escritas o exdmenes.

- ElI 30% actividades practicas en el aula..
Convocatoria final JUNIO 2:

La evaluacién constara de una prueba teérico-préctica.
Se fijan los siguientes criterios de calificacion:

- ElI' 70% pruebas escritas o examenes.

- ElI30% actividades practicas en el aula.

OTRAS INFORMACIONES RELEVANTES PARA EL ALUMNADO.
En los examenes:

- Durante el curso escolar, el alumno que termine el examen no debera de salir del aula
hasta que finalice el tiempo establecido. Si un alumno llega tarde, se le permitird entrar
y realizar el examen, pero no contara con tiempo adicional.

- En caso de que un alumno no pueda presentarse al examen en la fecha establecida y
aporte el correspondiente justificante, sera convocado a la prueba de recuperacion,
manteniendo la posibilidad de una segunda oportunidad en igualdad de condiciones
que el resto de sus compafieros. Si no presenta justificante, deberd igualmente
presentarse a la recuperacion, pero se considerard que ha perdido una de las
oportunidades de evaluacion.

- Sise detecta que un alumno esta copiando durante un examen, dicho examen quedara
invalidado. Se le entregara una nueva prueba, de igual o similar contenido, que debera
completar en el tiempo restante establecido.

- Durante el periodo de examenes finales, en el que el alumnado acude Unicamente a
realizar los examenes, ningln estudiante podra abandonar el aula antes de
transcurridos 30 minutos desde el inicio de este. Asimismo, una vez que algin alumno
haya salido del aula, no se permitira el ingreso de ningln otro estudiante que llegue con
un retraso superior a esos 30 minutos.



