Madulo Profesional: Ofimatica e arquivamento de documentos
1.INTRODUCCION

O titulo profesional basico en Informética de Oficina queda identificado polos seguintes
elementos:

— Denominacion: Informética de Oficina

— Nivel: formacién profesional basica.

— Duracién: 2.000 horas.

— Familias profesionais: Informatica e Comunicaciéons, e Administracion e Xestion.

— Referente europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internaciénal Normalizada da Educacion).
— Médulo profesional: Ofiméatica e arquivamento de documentos. Codigo: MP3031.

PERFIL PROFESIONAL

« Competencia xeral do titulo

A competencia xeral do titulo profesional basico en Informéatica de Oficina consiste en realizar
operacions auxiliares de montaxe e mantemento de sistemas microinformaticos, periféricos e
redes de comunicacion de datos, e de tratamento, reproducion e arquivamento de
documentos, operando coa calidade indicada e en condiciéns de seguridade e de proteccién
ambiental, con responsabilidade e iniciativa persoal, e

comunicandose oralmente e por escrito en linguas galega e castela, asi como nalgunha lingua
estranxeira.

* Competencias do titulo

As competencias profesionais, persoais e sociais, € as competencias para a aprendizaxe
permanente do titulo profesional basico en Informética de Oficina son as que se relacionan:

a) Preparar equipamentos e aplicaciéns informaticas para levar a cabo a gravaciéon, o
tratamento, a impresion, a reproducién e o arquivamento de datos e textos, asegurando o seu
funcionamento.

b) Elaborar documentos mediante as utilidades basicas das aplicacions informéticas dos
procesadores de texto e das follas de calculo, aplicando procedementos de escritura ao tacto
con exactitude e rapidez, e arquivando a informacién e a documentacion, en soporte dixital e
convencidnal, de acordo cos protocolos establecidos.

c) Reunir os materiais para acometer a montaxe e/ou 0 mantemento en sistemas
microinforméticos e redes de transmision de datos.

d) Realizar operaciéns auxiliares de montaxe de sistemas microinformaticos e dispositivos
auxiliares en condicions de calidade.

e) Realizar operacions auxiliares de mantemento e reparacion de sistemas microinformaticos,
garantindo o seu funciGnamento.

f) Realizar as operacions para o almacenamento e o transporte de sistemas, periféricos e
consumibles, seguindo criterios de seguridade e catalogacion.

g) Realizar comprobacions rutineiras de verificacion na montaxe e no mantemento de
sistemas e/ou instalacions.

h) Montar canalizacidns para cableamento de datos en condiciéns de calidade e seguridade.

i) Tender o cableamento de redes de datos aplicando as técnicas e 0s procedementos
normalizados.

]) Manexar as ferramentas do contorno usuario proporcidnadas polo sistema operativo e 0s
dispositivos de almacenamento de informacion.

k) Resolver problemas predicibles relacionados co seu ambito fisico, social, persoal e
produtivo, utilizando o razoamento cientifico e os elementos proporcibnados polas ciencias
aplicadas e sociais.

[) Actuar de xeito saudable en contextos cotians que favorezan o desenvolvemento persoal e
social, analizando influencias e habitos positivos para a saude humana.
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m) Valorar actuacions encaminadas a conservacion ambiental diferenciando as
consecuencias das actividades cotias que poida afectar o equilibrio do ambiente.
n) Obter e comunicar informacién destinada a autoaprendizaxe e ao seu uso en distintos
contextos do seu contorno persoal, social ou profesional mediante recursos ao seu alcance e
0s propios das tecnoloxias da informacién e da comunicacion.
n) Actuar con respecto e sensibilidade cara a diversidade cultural, o patrimonio historico-
artistico e as manifestacions culturais e artisticas, apreciando o seu uso como fonte de
enriquecemento persoal e social.
o) Comunicarse con claridade, precision e fluidez en distintos contextos sociais ou
profesionais e por diferentes medios, canles e soportes ao seu alcance, utilizando e
adecuando recursos linguisticos orais e escritos propios das linguas galega e castela.
p) Comunicarse en situacions habituais de caracter laboral, persoal e social, utilizando
recursos linguisticos basicos en lingua estranxeira.
g) Realizar explicacions sinxelas sobre acontecementos e fenémenos caracteristicos das
sociedades contemporaneas a partir de informacion historica e xeogréfica ao seu dispor.
r) Adaptarse as novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos
na sua actividade laboral, utilizando as ofertas formativas ao seu alcance e localizando os
recursos mediante as tecnoloxias da informacion e da comunicacion.
s) Cumprir as tarefas propias do seu nivel con autonomia e responsabilidade, empregando
criterios de calidade e eficiencia no traballo asignado e efectuandoo de forma individual ou
como membro dun equipo.
t) Comunicarse eficazmente, respectando a autonomia e a competencia das persoas que
intervefien no seu ambito de traballo, contribuindo & calidade do traballo realizado.
u) Asumir e cumprir as medidas de prevencion de riscos e seguridade laboral na realizacidon
das actividades laborais, evitando danos persoais, laborais e ambientais.
v) Cumprir as normas de calidade e de accesibilidade e desefio universais que afectan a sta
actividade profesional.
w) Actuar con espirito emprendedor, iniciativa persoal e responsabilidade na eleccién dos
procedementos da sUa actividade profesional.
X) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de acordo
co establecido na lexislacién vixente, participando activamente na vida econdémica, social e
cultural.
* Relacion de cualificacions e unidades de competencia do Catalogo Nacional de
Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.

o Cualificacions profesionais completas:

Operacions auxiliares de montaxe e mantemento de sistemas microinformaticos, IFC361_1
(Real decreto 1701/2007, do 14 de decembro), que abrangue as seguintes unidades de
competencia:

— UC1207_1: realizar operacions auxiliares de montaxe de equipamentos microinformaticos.

— UC1208_1: realizar operacions auxiliares de mantemento de sistemas microinformaticos.

— UC1209 1: realizar operacions auxiliares con tecnoloxias da informacion e da
comunicacion.

o Cualificacions profesionais incompletas:

Operacions de gravacion e tratamento de datos e documentos, ADG306 1 (Real decreto
107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de competencia:

— UC0974 _1: realizar operaciéons basicas de tratamento de datos e textos, e confeccion de
documentacion.

— UCO0971_1: realizar operacions auxiliares de reproducién e arquivamento en soporte
convencional ou informatico.
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* Contorno profesional.
- Estas persoas exercen a sUa actividade por conta allea en empresas dedicadas a
comercializacion, a montaxe, a0 mantemento e a reparacion de sistemas microinforméticos e
de equipamentos eléctricos ou electronicos, e en empresas que utilicen sistemas informaticos,
para a sua xestion.
+ As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
— Axudante/a de montador/ora de sistemas microinformaticos.
— Axudante/a de mantemento de sistemas informaticos.
— Axudante/a de instalador/ora de sistemas informaticos.
— Axudante/a de instalador/ora de sistemas para transmision de datos.
— Auxiliar de oficina.
— Auxiliar de servizos xerais.
— Gravador/ora verificador/ora de datos.
— Auxiliar de dixitalizacion.
— Operador/ora documental.

* Prospectiva do sector ou dos sectores relaciénados co titulo.

a) O perfil profesional dentro do sector servizos evoluciéna cara a persoal técnico moi
especializado na solucion dos problemas comuns en sistemas microinformaticos e redes
locais, en pequenos contornos, onde esta figura pode actuar como axudante.

b) A evolucién tecnoloxica tende a sistemas cada vez mais economicos, 0 que, unido ao
abaratamento do acceso a internet, orixina que os sistemas informaticos sexan considerados
como un recurso mais no fogar, e a asistencia técnica tende a realizarse no propio domicilio.
c) Cada vez adquire mais importancia o uso de aplicacions informéticas de tratamento de
textos e datos no traballo asignado a profesionais con este perfil.

d) A teleoperacion, a asistencia técnica remota e en lifia e os telecentros configlranse como
un elemento imprescindible na resposta & demanda de asistencia técnica.

e) As tarefas de montaxe e mantemento teran que adaptarse a normativa sobre os
tratamentos e a xestion de residuos e axentes contaminantes.

f) A presenza activa de empresas en internet esta a facer que aumente progresivamente o
namero de transaccions realizadas por este medio, 0 que fai que este perfil sexa cada vez
mais demandado para colaborar na instalacion e no mantemento de servizos sobre a rede.

g) Debido aos rapidos avances e cambios tecnoléxicos do sector, demandanse profesionais
con actitudes favorables cara & autoformacion.

2. Obxectivos xerais do titulo

Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son os seguintes:

a) Instalar aplicacidéns informéaticas, integrdndoas no sistema operativo e na rede da oficina,
para 0 seu uso en rede no tratamento e na impresion de datos, textos e presentacions, e o
seu posterior arquivamento.

b) Utilizar as aplicaciéns informaticas para tratamento de texto e follas de calculo aplicando
procedementos de escritura ao tacto con exactitude e rapidez, utilizando un sistema de
gravacion seguro.

c) Desenvolver actividades de rexistro e encadernacion de documentos.

d) Ensamblar e conectar compofientes e periféricos utilizando as ferramentas axeitadas,
aplicando procedementos e normas, para montar sistemas microinformaticos e redes,
interpretando e aplicando as instruciéns de catalogos de fabricantes de equipamentos e
sistemas.

e) Substituir e axustar compofientes fisicos e l0xicos para manter sistemas microinformaticos
e redes locais, aplicando técnicas de localizacion de avarias sinxelas nos sistemas e nos
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equipamentos informaticos, seguindo pautas establecidas, para manter sistemas
microinformaticos e redes locais.
f) Identificar e aplicar técnicas de verificacion na montaxe e no mantemento, seguindo pautas
establecidas para realizar comprobacions rutineiras.
g) Situar e fixar canalizacions e demdais elementos dunha rede local con cables, sen fios ou
mixta, aplicando procedementos de montaxe e protocolos de calidade e seguridade, para
instalar e configurar redes locais.
h) Aplicar técnicas de preparacion, conformacion e guia de cables, preparando os espazos e
manexando equipamentos e ferramentas, para tender o cableamento en redes de datos.
i) Recofiecer e manexar as ferramentas do sistema operativo e dos periféricos, para realizar
configuracions e resolver problemas de acord6 coas instrucions de fabrica.
J) Elaborar e modificar informes sinxelos e fichas de traballo para manexar aplicacions
ofimaticas de procesadores de texto.
k) Comprender os fendbmenos que acontecen no contorno natural mediante o cofiecemento
cientifico como un saber integrado, asi como cofiecer e aplicar os métodos para identificar e
resolver problemas basicos nos diversos campos do cofiecemento e da experiencia.
[) Desenvolver habilidades para formular, interpretar e resolver problemas, e aplicar o
razoamento de calculo matematico para se desenvolver na sociedade e no contorno laboral, e
para xestionar 0S seus recursos economicos.
m) ldentificar e comprender os aspectos basicos de funcibnamento do corpo humano e polos
en relacion coa saude individual e colectiva, e valorar a hixiene e a saude para permitir o
desenvolvemento e o afianzamento de habitos saudables de vida, en funcién do contorno.
n) Desenvolver hébitos e valores acordes coa conservacion e a sustentabilidade do
patrimonio natural, comprendendo a interaccion entre 0s seres vivos e 0 medio natural, para
valorar as consecuencias que se derivan da accion humana sobre o equilibrio ambiental.
n) Desenvolver as destrezas basicas das fontes de informacion utilizando con sentido critico
as tecnoloxias da informacién e da comunicacién, para obter e comunicar informacién no
contorno persoal, social ou profesional.
0) Recofiecer caracteristicas basicas de producions culturais e artisticas, aplicando técnicas
de analise basico dos seus elementos, para actuar con respecto e sensibilidade cara &
diversidade cultural, o patrimonio histérico-artistico e as manifestacions culturais e artisticas.
p) Desenvolver e afianzar habilidades e destrezas linguisticas e alcanzar o nivel de precision,
claridade e fluidez requiridas, utilizando os cofiecementos sobre as linguas galega e casteld,
para se comunicar no seu ambito social, na sua vida cotia e na actividade laboral.
g) Desenvolver habilidades linglisticas basicas en lingua estranxeira para se comunicar
oralmente e por escrito en situaciéns habituais e predicibles da vida cotia e profesional.
r) Recofiecer causas e trazos propios de fenOmenos e acontecementos contemporaneos, a
sua evolucién historica e a sua distribucién xeografica, para explicar as caracteristicas propias
das sociedades contemporaneas.
s) Desenvolver valores e habitos de comportamento baseados en principios democraticos, e
aplicalos nas suas relacions sociais habituais e na resolucion pacifica dos conflitos.
t) Comparar e seleccionar recursos e ofertas formativas existentes para a aprendizaxe ao
longo da vida, para se adaptar as novas situacion laborais e persoais.
u) Desenvolver a iniciativa, a creatividade e o espirito emprendedor, asi como a confianza en
si mesmo/a, a participacion e o espirito critico, para resolver situacions e incidencias das
actividades profesional e persoal.
v) Desenvolver traballos en equipo asumindo os deberes, cooperando coas demais persoas
con tolerancia e respecto, para a realizacion eficaz das tarefas e como medio de
desenvolvemento persoal.
w) Utilizar as tecnoloxias da informacion e da comunicacion para se informar, se comunicar,
aprender e facilitar as tarefas laborais.
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X) Relacionar os riscos laborais e ambientais coa actividade laboral, co propdsito de utilizar as
medidas preventivas correspondentes para a proteccion persoal, evitando danos ambientais e
as demais persoas.
y) Desenvolver as técnicas da sua actividade profesional asegurando a eficacia e a calidade
no seu traballo, e propor, se procede, melloras nas actividades de traballo.
z) Recorfiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, tendo en conta o
marco legal que regula as condicidns sociais e laborais, para participar na cidadania
democrética.
aa) Analizar e valorar a participacion, o respecto, a tolerancia e a igualdade de oportunidades,
para facer efectivo o principio de igualdade entre mulleres e homes.
ab) Rexeitar calquera discriminacion por razon de orientacion sexual ou de identidade de
Xénero.

3. UNIDADES FORMATIVAS DO MODULO

» Cbdigo do médulo: MP3031. Duracion: 233 horas.
» Unidade formativa 1: Ofimatica » Codigo: MP3031_12. Duracion: 156 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

+ RAL. Tramita informacion en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras
redes.

— CALl.1. Identificaronse as redes informéticas as que se pode acceder.

— CALl.2. Diferenciaronse métodos de procura de informacién en redes informéticas.

— CAL.3. Accedeuse a informacion a través de internet, intranet e outras redes de area
local.

— CAL1.4. Localizaronse documentos utilizando ferramentas de internet.

— CAL.5. Situaronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento
de ficheiros compartidos (“a nube”).

— CAl.6. Comprobouse a veracidade da informacion localizada.

— CALl.7. Valorouse a utilidade de paxinas instituciénais e de internet en xeral para a
realizacion de tramites administrativos.

“ RA2. Realiza comunicacions internas e externas mediante as utilidades de correo
electronico seguindo as pautas marcadas.

— CAZ2.1. Identificaronse os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes
internos e externos.
— CA2.2. Utilizouse o correo electrénico para enviar e recibir mensaxes internas e
externas.
— CA2.3. Manexaronse documentos, ligazéns, etc., en mensaxes de correo electrénico.
— CA2.4. Empregéaronse as utilidades do correo electronico para clasificar contactos e
listas de distribucion de informacion.
— CAZ2.5. Aplicaronse no envio de mensaxes criterios de prioridade, importancia,
seguimento, etc., seguindo as instruciéns recibidas.
— CA2.6. Comprobaronse as medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou
no envio de informacion, seguindo pautas prefixadas.
— CAZ2.7. Organizouse a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de
planificacion do traballo.

+ RA3. Elabora documentos utilizando as funcions basicas do procesador de texto.
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— CA3.1. Identificaronse as funciéns basicas, as prestacions e 0s procedementos simples
dos procesadores de textos e da autoedicion.
— CAS.2. Identificaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade da informacion.
— CA3.3. Localizouse o documento, abriuse e gardouse posteriormente no formato e no
enderezo facilitados, nomeandose significativamente para o seu posterior acceso.
— CA3.4. Configuraronse as paxinas do documento cinguindose aos orixinais ou as
indicacions propostas (marxes, dimensions e orientacion,
taboas, encabezamentos e pés de péxina, columnas, bordos, sombreados, etc.).
— CA3.5. Traballouse coa opcién de taboas e elaboraronse os documentos con exactitude
e coa destreza adecuada, aplicando os formatos e os estilos de texto e as taboas
indicadas, ou sobre os patréns predefinidos.
— CA3.6. Correxironse os posibles erros cometidos ao reutilizar ou introducir a
informacion.
— CA3.7. Integraronse obxectos simples no texto, no lugar e na forma adecuados.
— CA3.8. Configuraronse as opcions de impresion en funcion da informacion facilitada.
— CA3.9. Realizouse a impresiéon dos documentos elaborados.
- CA3.10. Utilizaronse as funcions e as utilidades do procesador de textos que garantan a
seguridade, a integridade e a confidencialidade da informacion de acordo coas indicacions
recibidas.

% RAA4. Elabora documentos utilizando as aplicacions béasicas de follas de célculo.
— CAA4.1. Utilizaronse os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros.
— CA4.2. Aplicaronse formulas e as funcidns basicas.
— CAA4.3. Xeraronse e modificaronse gréaficos de diferentes tipos.
— CA4.4. Utilizouse a folla de calculo como base de datos sinxelos.
— CAA4.5. Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nameros, cédigos e
imaxes.
— CAA4.6. Aplicaronse as regras de ergonomia e saude no desenvolvemento das
actividades.

+» RAL. Elabora presentaciéns graficas utilizando aplicaciéons informaticas.
— CAbL.1. Identificaronse as opciéns basicas das aplicaciéns de presentacions.
— CAb5.2. Recofiecéronse 0s tipos de vista asociados a unha presentacion.
— CAb.3. Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e normas basicas de composicion,
desefio e utilizacion da cor.
— CAbL.4. Crearonse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e
ficheiros multimedia.
— CAb5.5. Desefaronse patréns de presentacions.
— CAb.6. Utilizaronse periféricos para executar presentacions asegurando o correcto
funcionamento

Contidos basicos

BC1. Tramitacion de informacion en lifia (internet, intranet e redes LAN)
* Redes informaticas: redes locais (tipos e compofientes dunha rede local); redes sen
fios; internet e intranet.
* Procura activa en redes informaticas.
» Paxinas institucionais.
BC2. Realizacion de comunicacions internas e externas por correo electrénico
* Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.
* Envio e recepcion de mensaxes por correo.
* Inclusion de documentos e ligazdéns en mensaxes de correo electrénico.
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* Medidas de seguridade e confidencialidade na custodia e no envio de informacion.
« Organizacion da axenda para incluir tarefas, avisos e outras ferramentas de
planificacion do traballo.
BC3. Uso de procesadores de texto
« Estrutura e funciéns dun procesador de texto.
« Xestion de documentos en procesadores de textos.
* Aplicacion de formato a documentos.
» Utilizacion de patrons.
« Edicion de textos e taboas.
* Insercion de obxectos.
» Configuracion e impresion de textos.
BC4. Elaboracion de documentos mediante follas de calculo
* Tipos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.
« Utilizacion de formulas e funcions.
« Creacion e modificacion de graficos.
* Elaboracion de documentos de distintos tipos.
» Aplicacién de regras ergonémicas.
BC5. Elaboracién de presentacions
» Identificacion de opciéns béasicas das aplicaciéns de presentacions.
 Desefio e edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
* Formato de diapositivas, textos e obxectos.
« Utilizacion de patrons e asistentes.
* Presentacion para o publico: conexion a un proxector e configuracion.

» Unidade formativa 2: Arquivamento de documentos

» Codigo: MP3031_22. Duracion: 77 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

% RAL. Utiliza os equipamentos de reproducién, informaticos e de encadernacion
funcional (fotocopiadora, impresora, escéner, reprodutora, perforadora,
encadernadora, etc.) en funcion do traballo que cumpra realizar.

— CAL.1. IdentificAronse os compofientes e as necesidades principais de mantemento,
identificando as incidencias elementais, de acordd cos manuais de uso e os sistemas de
axuda.

— CA1.2. Describiuse o funcionamento da fotocopiadora, a impresora, 0 escaner, a
reprodutora, a perforadora, a encadernadora, etc.

— CA1.3. Identificaronse as posibles incidencias basicas de equipamentos de reproducion
e informaticos, e describironse posibles actuacions.

— CAl.4. Realizaronse as tarefas de limpeza e mantemento de utensilios de
encadernacion e os axustes pertinentes para un axeitado funcionamento.

— CAL.5. Identificaronse os recursos consumibles (tintas e liquidos, papel, cintas e
cartuchos de impresion, téner, etc.) en relacion cos equipamentos de reproducién e
informaticos.

— CAL.6. Manexaronse 0s equipamentos asumindo o compromiso de mantelos e coidalos,
e obtivose o maximo proveito dos medios utilizados no proceso, evitando custos e
desgastes innecesarios.

— CAL.7. Simulouse a posta a punto e a limpeza das maquinas.

— CAL.8. Realizouse a simulacién de deteccidbn de pequenas avarias mecanicas e
solucion, de ser posible, das continxencias observadas.
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— CA1.9. Levouse a cabo unha simulacion de aprovisionamento das maquinas cos
materiais necesarios.
— CA1.10. Simulouse a realizacion das probas de funcionamento basico dos
equipamentos informaticos e de reproducion.
— CALl.11. Realizouse a simulacion da realizacién dos labores de mantemento bésico dos
equipamentos informaticos e de oficina.
— CA1.12. Levouse a cabo a simulacion de substitucions dos consumibles no
equipamento que corresponda, de entre diversos tipos facilitados.
— CA1.13. Simulouse a toma das medidas de seguridade necesarias para comprobar o
funcionamento basico de xeito seguro.
— CAL1.14. Realizouse a simulacion do uso dos equipamentos de proteccién de acordo cos
conectores e os terminais implicados.

% RA2. Obtén encadernacions funcionais utilizando os utensilios e os medios
apropiados, en funcién das caracteristicas dos documentos tipo.

— CA2.1. Identificouse a documentacién que cumpra encadernar e describironse as
caracteristicas para a sia encadernacion e os criterios de ordenaciéon mais apropiados.
— CA2.2. IdentificAronse os utensilios e as ferramentas que se empregan nas operacions
de encadernacion funcional (guillotina, maquinas de perforar papel, cisallas, etc.), e
describironse os seus mecanismos, as suas funcions e o seu uso.
— CAZ2.3. Identificaronse os tipos de materiais (canotos, grampas, espirais, aros, cubertas,
etc.) utilizados na encadernacion funcional.
— CA2.4. Describironse os sistemas de reciclaxe en funcién da natureza dos residuos
producidos na encadernacién funcional.
— CA2.5. Identificaronse e describironse os riscos profesionais derivados da utilizacion
das maquinas e as ferramentas de encadernacion funcional e 0os seus equipamentos de
proteccion.
— CAZ2.6. Identificouse e comprobouse o estado de funcionamento das ferramentas de
encadernacion funcional.
— CA2.7. Organizouse a documentacion para encadernar, ordendndoa de acordo cos
criterios establecidos e a correcta utilizacion dos medios dispofiibles.
— CAZ2.8. Utilizouse a cisalla ou outros utensilios analogos e realizaronse cortes de papel
con precision, cumprindo as medidas de seguridade correspondentes.
— CA2.9. Utilizouse con correccion a maquina de perforar papel.
— CA2.10. Realizaronse encadernacions nas suas diversas formas (canoto, grampa,
espiral, aros, etc.), asignando o tipo de cubertas enmfuncion das caracteristicas do
documento e de acordo coa informacion facilitada.
— CA2.11. Depositaronse os residuos en distintos envases de reciclaxe, conforme a sta
natureza.
— CA2.12. Aplicaronse as precaucions e 0s equipamentos de proteccion necesarios para
realizar con seguridade a encadernacién funcional.
— CA2.13. Comprobouse que a encadernacion funcional realizada cumpra os criterios de
calidade facilitados e inherentes ao tipo de encadernacion.

Contidos béasicos

BC1. Uso de equipamentos de reprografia
» Equipamentos de reproducion: tipos, comporientes e caracteristicas dos dispositivos.
* Identificacién de incidencias elementais en equipamentos de reprografia.
» Funcionamento dos equipamentos de reprografia (fotocopiadora, impresora, escaner,
reprodutora, perforadora, encadernadora, etc.).
« Software de dixitalizacion de documentos.
» Obtencidn de copias en formato documental e/ou dixital.
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» Cumprimento dos procedementos de calidade na reproducion de documentos.
* Procedementos de seguridade na utilizacion de equipamentos de reproducion.
« Eliminacién de residuos: normativa aplicable.
BC2. Encadernacion funcional
« Equipamentos, utensilios e ferramentas de encadernacion funcional: tipos,
caracteristicas, funcionamento e deteccion de posibles incidencias.
» Materiais da encadernacion funcional: tipos, caracteristicas e a sta utilizacion.
 Técnicas de encadernacion funcional: corte, perforacion e encadernacion funcional.
« Equipamentos, utensilios e ferramentas de encadernacion funcional en condicions de
seguridade.
» Eliminacién de residuos respectando a normativa.

4.ORIENTACIONS PEDAGOXICAS

Este modulo profesional contén a formacién asociada a funcion de tramitar informacion en lifia
e elaborar documentos informaticos mediante follas de calculo e aplicaciéns de presentacions.

A definicion desta funcién abrangue aspectos como:

— Tramitacion de informacion en lifa.
— Elaboracién e xestiéon dos documentos informaticos.
— Arquivamento e encadernacion de documentos.

A formacion do médulo relaciénase cos obxectivos xerais b), ¢) e j), e coas competencias
profesionais, persoais e sociais a), b) e j).

Ademais, relacionase cos obxectivos t), u), v), w), X), y) e z), e coas competencias p), q), 1), S),
t), u), v), w) e z), que se incluiran neste médulo profesional de xeito coordinado co resto de
modulos profesionais.

As linas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar as
competencias do modulo han versar sobre:

— Tramitacién e procura de informacién a través de redes informéaticas.
— Uso aplicacions informaticas para a elaboracion de documentos.

— Encadernacion funcional.

5.UNIDADES DE CONTIDOS E DISTRIBUCION TEMPORAL

As unidades de traballo que conforman a programacion didactica para o modulo
Ofimatica e arquivamento de documentos son:
1. UNIDADE 1: APLICACIONS OFIMATICAS
= Aplicacions informaticas e ofimaticas
» |nstalacion e configuracion de aplicacion.
2. UNIDADE 2: USO DE PROCESADORES DE TEXTO
= Estrutura e funcions dun procesador de texto
» Tipos de formatos de ficheiros de documentos de texto
= Xestion de documentos en procesadores de textos.
= Aplicacion de formato a documentos
= Utilizacion de plantillas
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Edicion de textos e tdboas
Insercion de obxetos. Taboas de contido, marcadores e referencias.
Desefio de paxina. Desefio da portada, configuracion de marxes, orientacion,
marcas de auga e bordos de paxina.
Configuracion e impresion de textos
Combinacién de correspondencia en procesadores de textos.
Recuperacion de documentos de texto.
Uso de procesadores de texto baseados na Web.
Compartir documentos de texto na nube.

3. UNIDADE 3: ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPREGANDO FOLLAS DE
CALCULO

Tipos de formatos de documentos de follas de calculo.

Tipos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.

Emprego de formulas e funciéns.

Creacion e modificacion de gréficos.

Creacidon de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos e outros elementos
bésicos de bases de datos mediante folla de calculo.

Creacién de tadboas e graficos dinamicos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Emprego de follas de céalculo baseadas na Web

Compartir documentos de follas de calculo na nube.

4. UNIDADE 4: ELABORACION DE PRESENTACIONS

Identificacion de opciéns basicas das aplicaciéns de presentacions.

Disefio e edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion.

Aplicacion de son e video.

Formato de diapositivas, textos e obxectos.

Emprego de plantillas e asistentes.

Uso de aplicacions para a elaboracion de presentaciéns baseadas na Web.
Impresion, empaquetado e exportacion a outros formatos de documentos.
Presentacion para 6 publico: conexién a un proxector e configuracion.

5. UNIDADE 5: EQUIPOS DE REPRODUCCION

Tipos, compofientes, caracteristicas dos dispositivos.

Identificacion de incidencias elementais en equipos de reprografia.

Funciénamento dos equipos de reprografia (fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encadernadoras e outros).

Software de dixitalizacion de documentos.

Obtencién de copias en formato documental e/ou dixital.

Observacion dos procedementos de calidade na reproducion de documentos.
Procedementos de seguridade no emprego de equipos de reproducion.

Eliminacion de residuos: normativa aplicable.

6. UNIDADE 6: ENCADERNACION FUNCIONAL

Equipos, utiles e ferramentas de encadernacion funcional: tipos, caracteristicas,
funcibnamento, deteccién de posibles incidencias.

Materiais da encadernacion funcional: tipos, caracteristicas e a sua utilizacion.
Técnicas de encadernacion funcional: corte, perforado e encadernado funcional.
Equipos, utiles e ferramentas de encadernacion funcional en condicions de
seguridade.

Eliminacion de residuos respectando a normativa.
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7. UNIDADE 7: REALIZACION DE COMUNICACIONS INTERNAS E EXTERNAS POR
CORREO ELECTRONICO.
» Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internos e externos.
= Envio e recepcién de mensaxes por correo.
» Inclusion de documentos e vinculos en mensaxes de correo electronico.
= Organizar e clasificar mensaxes de correo.
» Clasificacion de contactos e listas de distribucion.
» Medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou envio de informacion.
= Organizacion da axenda para incluir tarefas, avisos e outras ferramentas de
planificacion do traballo.
8. UNIDADE 8: TRAMITACION DE INFORMACION EN LINA. INTERNET, INTRANET,
REDES LAN.
» Redes informéticas
» Busca activa en redes informaticas.
= Servicios de aloxamento compartido de informacion en Internet.
» Paxinas institucionais.

O modulo ten asignadas 8 horas semanais e 0 curso ten unha duracion aproximada de 37
semanas, das que 33 semanas son lectivas, polo que a distribucion aproximada do médulo é
a seqguinte:

Temas 1 2 3 3 4 5 5 6 7 8
Horas 20 51 25 26 58 14 20 32 16 14
Trimestre Oct-Nov-Dic Ene-Feb-Mar Abr-Mayo-Jun

1.2 AVALIACION: Semana 1 ata semana 15. 96 h lectivas
2.2 AVALIACION: Semana 14 ata semana 26. 90 h lectivas

3.2 AVALIACION: Semana 26 ata semana 35. 62 h lectivas

6. ACTIVIDADES PREVISTAS.

Para levar a cabo o proceso de aprendizaxe do mddulo, realizaranse o0s seguintes tipos de

actividades:

» Actividades de introduccién e motivacién: desenvolveranse ¢ principio de cada
unidade de traballo, co fin de relacionar os contidos da unidade cos das unidades xa
impartidas, e a vez, motivar s alumnos e alumnas acerca do contido da mesma.. Tamén
pode mellorarse a motivacion realizando tarefas amenas, introducindo o visionado de
videos ou lectura de artigos de prensa relacionados cos contidos da unidade.

» Actividades de desenvolvemento: realizaranse a medida que se avanza na unidade que
se esta a impartires. O seu obxectivo sera explica-los contidos da unidade 6 alumnado e
reforzar os conceptos que se van aprendendo. Dentro deste tipo de actividades, faranse:

= Exposicién da unidade de traballo empregando esquemas e exemplos que
faciliten a comprension dos conceptos introducidos.
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= Actividades individuais de descubrimento dirixido. Estas tarefas teran unha
media ou baixa dificultade e a sta funcién sera a mesma que a de as actividades
anteriores.

= Actividades individuais de consolidacién. Seran tarefas de maior dificultade, e

a sua funcién seré asentar os cofiecementos adquiridos na unidade de traballo.

» Realizacion de traballos practicos de forma individual sobre os contidos de

cada unidade.

» Realizacion de traballos en parella ou grupos para reforzar os cofiecementos
adquiridos e habituar 6 alumnado a respectar a opinion doutras persoas, facendo,

ademais, que valoren a importancia do traballo en equipo.

» Actividades de reforzo: tefien como funcion axudar 6 alumnado que ten maiores
dificultades de aprendizaxe a adquiri-los cofiecementos impartidos nunha unidade de
traballo, no caso de non os ter adquiridos coas tarefas programadas.

» Actividades de ampliacion: estan dirixidas 6 alumnado que adquira con maior rapidez
0s coflecementos da unidade de traballo e que podan superar o nivel deses
cofiecementos exixidos 6 grupo. Estas actividades permitirannos manter a motivacion
destes alumnos e alumnas.

7. Requisitos minimos de calidade do contexto formativo. Espazos

Os espazos e equipamentos minimos necesarios para o desenvolvemento das ensinanzas
deste ciclo formativo son:

Superficie en

comunicacions

Espazo formativo m2 (20 G_r_ao de Equipamentos
alumnos) utilizacion
e Equipamentos audiovisuais.
e Equipamentos informaticos en rede e con
Aula polivalente 40 50% conexion a internet. Software de
aplicacion.
- Mesas de oficina con postos de traballo
informatizados.
- Programas informaticos de aplicacion.
- Equipamentos de encadernacion basica.
Taller 60 20% - Equipamento de reprografia (Impresora,
administrativo fotocopiadora e escaner).
- Arquivo convencional.
- Material de oficina.
- Equipamentos e medios de seguridade
« Kit armario de cableamento con paneis de
parcheamento.
» Ferramentas especificas para informatica e
montaxe de redes de canalizacions.
* Racks.
» Compofientes para montaxe de redes.
Taller de » Switch de diversos tipos.
informatica e 60 25% * Punto de acceso sen fios.

* Router sen fios.
» Compofientes para montaxe de
computadores.

» Equipamentos e medios de seguridade.
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O grao de utilizacién expresa en tanto por cento e con caracter orientativo a ocupacion en horas do
espazo prevista para a imparticibn das ensinanzas no centro educativo, por un grupo de alumnado,
respecto da duracion total destas. O centro educativo, no exercicio da sta autonomia
e en funcion da distribucion horaria semanal dos modulos profesionais e da titoria, poderéa determinar
outro grao de utilizacion.
Na marxe permitida polo grao de utilizacion, os espazos formativos establecidos poden ser ocupados
por outros grupos de alumnos e alumnas que cursen 0 mesmo ou outros ciclos formativos, ou outras
etapas educativas.
En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas aos espazos formativos (coa ocupacion
expresada polo grao de utilizacion) poderan realizarse en superficies utilizadas tamén para outras
actividades formativas afins.

8. Procedementos de avaliacion e criterios de cualificacion do alumnado

A avaliacién debe proporcionar datos da forma mais obxectiva posible sobre o ensino-

aprendizaxe dos alumnos.

* Realizarase unha avaliacion inicial para avaliar os cofiecementos de partida do alumno.

* Unha avaliacion formativa durante o proceso educativo coa que se valoran as diferentes

aprendizaxes e determinase se se alcanzaron os obxectivos didacticos. Dependendo do

desenvolvemento da materia poderase realizar algunha proba escrita ainda que se procurara

gue a avaliacion se faga a través de diversas exposicions e entrega de traballos. Para avaliar,

temos en conta ademais a actitude de cara a asignatura e o comportamento na aula.

O peso que ten cada unha das distintas probas e traballos que se lles aplican aos alumnos,

son 0s seguintes:

* Probas escritas, orales e/ou exposicions na aula un 40% da nota total. No caso de que non

se realicen estas probas, ou que tefian pouca relevancia, a parte correspondente da

nota, pasara a valorarse no apartado seguinte (traballos e tarefas)

* Traballos e tarefas na aula un 50%. A entrega de traballos féra de prazo implica a sta non

calificacion.

* Actitude na clase de cara a materia un 10%, tendo en conta que por cada apercibimento oral

se descontara 0.1 puntos. Cada apercibimento por escrito descontara 0.25 puntos

No caso de que un alumno/a faga reiteradamente un uso non debido do ordenador, o

profesor/a, podera decidir que o alumno non o empregue mais e que sexa avaliado so

mediante probas escritas, pasando a ter estas un 90% da nota e o outro 10% correspondera a

"Actitude na clase de cara a materia”, tendo en conta os criterios aplicados neste apartado.

Se o alumno/a suspende algunha avaliacion, este podera tentar recuperala no seguinte

trimestre, presentando de novo os traballos non entregados ou non superados antes, tendo en

conta que cada un deles sera valorado sobre 8 e, ademais fara outra vez os exames e probas

non superados, sendo valoradas estos sobre 10.

O alumnado que suspenda algunha das avaliacions e non sexa capaz de superala nas probas

adicionais deberd ir a Final extraordinaria de médulos con todos os contidos da materia. A

proba Final extraordinaria podera constar de parte practica e parte tedrica, so parte practica

ou so parte tedrica.

- O periodo de clases comprendido entre a avaliacion Final de modulos (sobre o 6 de xufio) e a
Final extraordinaria de modulos dedicarase a actividades de recuperacién, reforzo e
ampliacion segundo o interese e necesidades do alumnado.

Segundo ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion
e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial.
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CAPITULO VIl Avaliacion das ensinanzas da formacion profesional inicial Artigo 25.
Aspectos xerais do proceso de avaliacion.

1. A avaliacion da aprendizaxe do alumnado nos ciclos formativos realizarase de xeito

diferenciado por modulos profesionais. En todo caso, a avaliacion na formacion profesional
inicial realizarase tomando como referencia os obxectivos, expresados en resultados de
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aprendizaxe, e os criterios de avaliacion de cada un dos mddulos profesionais e 0s obxectivos

xerais do ciclo formativo, segundo o establecido no correspondente curriculo.
2. A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un
caracter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial cumprird a
asistencia do alumnado as actividades programadas para os distintos modulos profesionais
do ciclo formativo.
3. O numero de faltas que implica a perda do dereito a avaliacion continua nun
determinado modulo sera do 10 % respecto da sUa duracion total. Para os efectos de
determinacion da perda do dereito a avaliacion continua, o profesorado valorara as
circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacion desas faltas, cuxa
aceptacion sera acorde co establecido no correspondente
regulamento de réxime interior do centro.
4. O profesorado podera non permitir a realizacion de determinadas actividades aos alumnos
e as alumnas que perdesen o dereito a avaliacion continua, sempre que poidan implicar algun
tipo de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as instalacions.
5. O alumnado que perdese o dereito a avaliacion continua co cal, por razéns de inasistencia
reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliacion previstos inicialmente para
cada modulo profesional, tera dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacidon previa
4 avaliacion final de modulos correspondente.

Plan de recuperacion de alumnado co médulo pendente do ano anterior

O alumnado que non superara o0 modulo e esté cursando FPBasicall, podera recuperar éste
de duas formas:

a) Realizar as practicas propostas na aula virtual, subindoas 4 mesma no prazo
establecido. Calcularase a nota media das préacticas, sendo superado o médulo se esa
media € igual ou superior a un 5.

b) Presentandose & unha proba de caracter teérico e ou practico no mes de febreiro. Esta
proba sera obrigatoria para o alumnado que non entregase as practicas ou ben para
agueles que as entregaran pero tefian unha calificaciéon media inferior 6 5.

9.Medidas de atencién & diversidade (adaptacion de criterios e procedimentos de avaliacion,
etc.)

Realizaranse conxuntamente co con el Departamento de Orientacién, informando 6 equipo
educativo das decisibns personais adoptadas para cada alumno concreto unha vez
analizados os factores que o leven a ser considerado como candidato a esta atencion a
diversidade. Chegado o caso, elaborarase un informe que se remitira 6 xefe de departamento
para que conste en acta dunha reunion do mesmo as decisions adoptadas (criterios,
procedementos e instrumentos de avaliacion).
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