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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | RUBEN LORENZO NEIRA FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo o ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Dentro do Catélogo Nacional de Cualificacions profesionais incluidas no titulo encéntranse as seguintes cualificacions, relacionadas con este ciclo:
UC0973_1: Introducir datos e textos en terminais informaticos en condiciéns de seguridade, calidade e eficiencia.

UC0978_2: Xestionar o arquivo en soporte convencional e informatico.

UC0233_2: Manexar aplicaciéns ofimaticas na xestion da informacion e da documentacion.

As tres cualificacions anteriores dan razon de ser ao modulo de Tratamento informatico da informacion. Nembargante é un médulo moito mais
importante dado que é necesario para poder cumprir a maioria do resto das cualificacions deste ciclo.

Os avances tecnoldxicos para o0 almacenamento e tratamento da informacion e os novos sistemas de comunicacion supuxeron a informatizacion
da xestion empresarial, a utilizacion de redes de area local, 0 uso do correo electrénico polas empresas. Dende a aparicién da denominada WEB
2.0 surdiron novas ferramentas para crear contidos multimedia destinadas as novas plataformas como son as redes sociales.

O cofiecemento da informatica e das aplicacidns de propdsito xeral e especifico, a nivel de usuario, exponse como requisito indispensable para a
realizacion de calquera tipo de traballo no @mbito de da administracion e xestion.

Asi mesmo, a atencion con maior calidade de servizo e o trato personalizado ao cliente, a través das novas tecnoloxias de transmision da
informacion, xustifica a formacion sobre comunicacions.

Entendese que neste mddulo temos a responsabilidade de formar ao alumnado na aprendizaxe das aplicacidns ofimaticas segundo os obxectivos
xerais do Ciclo formativo
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)
1 Operatoria de teclados| Mecanografiar documentos complexos a gran velocidade, adoptando unha postura correcta 82 15
2 Sistemas operativos e | Funcionalidades sobre a instalacion, actualizacion e xestion de programas informaticos e sistemas operativos 20 5

aplicacions
informéticas
3 O procesador de Fundamentos avanzados sobre o procesador de texto, a nivel de edicién, inserccion de elementos e crear 70 25
textos documentos en serie
4 Afolla de célculo Fundamentos avanzados da folla de célculo, creando documentos complexos que faciliten as tarefas 70 25
administrativas da empresa privada e na administracién publica
5 Bases de datos Fundamentos basicos da bases de datos que nos permitan introducir, consultar e modificar datos. 32 15
6 Presentacidns Fundamentos bésicos dos programas para realizar presentacions 10 3
7 Imaxe dixital Fundamentos basicos da imaxe dixital 10 5
8 Video dixital Fundamentos basicos da edicién de video dixital 10 3
9 Internet Fundamentos sobre a internet e xestién do correo electrénico 15 4
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 82
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl

alumnado

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 Localizéronse e corrixironse os erros mecanograficos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.
Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
Colocacién dos dedos.

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos
Correccion de erros.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Sistemas operativos e aplicacions informaticas 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

[Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.
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Contidos

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacidns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacién, configuracion e actualizacion.
Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 O procesador de textos 70
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.

CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

4.3.e) Contidos

Contidos

Funcions basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, efc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

Contidos

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicién de idiomas e revision ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Afolla de calculo 70
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cddigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.

Introducidn & folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de formulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patréns e asistentes.

Desefio e creacién de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresion de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

-9-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 32
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CAA.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.5.e) Contidos

Contidos

[Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

-11 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Presentacions 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions.

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions.

CA2.5 Creéronse presentacions.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

CA2.7 Desefaronse € crearonse macros.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

4.6.e) Contidos

Contidos

—
Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Importacion e exportacion de presentacions.
Desefio e creacién de macros.
Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.

-12 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Imaxe dixital 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. NO

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes.

CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

4.7.e) Contidos

Contidos

maxes.

-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de

-13-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Video dixital 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. NO

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados.

CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais.

4.8.e) Contidos

Contidos

nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.

Manipulacion de videos. Formatos de video. Codecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.

-14 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 Internet 15

4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl

4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3 Identificaronse diversas aplicaciéns de internet para a empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica.

CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

Tipos de contas de correo electronico.

-15-
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Contidos

0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.

Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electrénico.

Xestién do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).

Configuracién de contas de correo electrénico.

Patréns e sinaturas corporativas.

Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e por a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién deste mddulo sera realizara seguindo os criterios que a continuacion se detallan:

1. O alumno debera ter entregadas un 80% das tarefas que se describen nas actividades.
2. O alumno debera realizar as seguintes probas:

UD.1 OPERATORIA DE TECLADOS.

Proba préactica sobre as conexions, hardware e perifericos, e posta en funcionamento dun ordenador

Proba tipo test sobre conexions, hardware e perifericos, e posta en funcionamento dun ordenador

Proba prética: Mecanografiado dun texto 6 tacto coas mans e o corpo na postura axeitada, cunha velocidade minima de 300 ppm e un maximo do
3% de erros.

UD.2. SISTEMAS INFORMATICOS E APLICACIONS INFORMATICAS

Proba préctica sobre a instalacién, mantenemento e xestidn dun sistema operativo.
Proba practica sobre a instalacion e actualizacién de aplicacions informaticos
Proba téorica tipo test sobre sistemas operativos e aplicaciéns informaticas

UD 3. TRATAMENTO DE TEXTOS

Proba tipo test sobre o tratamento de textos

Exercicio practico 1 onde o alumno ou alumna deber aplicar os fundamentos bésicas dun tratamento de texto e a insercidn de elementos
(Actividades A1 e A2).

Exercicio practico 2 sobre os fundamentos avanzados e 0 maneso de documentos longos (Actividadades A3 e A$)

Para poder realizar o exercicio 2 o0 alumno debera acadar un 5 na primeiro exercicio.

UD4. FOLLA DE CALCULO
Proba tipo test sobre a folla de calculo
Seran dous supostos ond os alumnos deberan realizar dous supostos:

Exercicio 1. Folla de calculo sobre operacion basicas e formulas e funcions. Actividades 1,2 e 3
Exercicio 2. Folla de calculo sobre as operacién avanzadas da folla de calculo. Actividade 4

UD6 BASES DE DATOS
Proba tipo test sobre a base de datos
Exercicio de practico sobre a creacion dunha base de datos relacional. Debera conter taboas, consultas, formularios e informes
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UD7. PRESENTACIONS.

Suposto practico: Creacién dunha presentacion debera conter textos, obxectos, transiciéns e efectos

UD8. IMAXE DIXITAL
Suposto practico: Creacion, manipulacién e exportacion de imaxes fixas

UD9. VIDEO DIXITAL
Suposto préctico: Capura, edicion e exportacion dun video

UD 10. INTERNET
Suposto practico: Sobre a configuracion de navegadores, bisqueda e arquivo da informacién da internet
Suposto practico: Creacion e xestion dunha conta de correo e axenda electronica.

VALORACION FINAL

A nota serd o resultado de aplicar as valoracion parciais de cada unidade didactica a seguinte ponderacion.
UD1 Operatoria de teclados 15%

UD2 SisteDmas operativos e aplicacions informatias 10%

UD3 Tratamento de textos 20%

UD4 Folla de célculo 20%

UD5 Base de datos 15%

UD6 Presentacions 5%

UD?7 Imaxe dixital 5%

UD8 video dixital 5%

UDS9 Internet 5%

O alumno debera acadar como minimo unha nota dun 5 nas UD4, UD5 e UD6

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non supere 0 modulo en convocatoria ordinaria, presentarase a convocatoria extraordinaria,

Actividades a realizar de forma auténoma : Debera presentar resoltas as actividades desenvolvidas pola profesora ou profesor na clase que
serven de apoio a unidade correspondente, asi como todos os casos practicos que serven de reforzo. A entrega de devanditos exercicios non
sup6n para nada que non deban de presentarse a proba ou probas finais teérica-practica onde deberan superala con cunha nota non inferior a 5.
Debido a amplitude da materia realizaranse probas en cada unidade didactica que as alumna e alumnos deberan ir superando, sendo de especial
importancia as unidadades 4,5 e 6.
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. Ao final do curso, os alumnos con materia pendente de recuperacién teran a oportunidade dunha recuperacion final, que incluira as partes non
superadas. A proba tera en conta os contidos que o profesor determine en cada caso, tendo en conta cal foi a traxectoria do alumno ao longo do
curso. Se se considera necesario, o profesor expora a realizacion de traballos que poidan axudar no proceso de recuperacion.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

As alumnos e alumnos que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do mddulo, segundo establecido no decreto
114/2010 de 1 de xullo, perderan o dereito a aplicacién dos criterios xerais de avaliacion e deberan presentarse a un Unico exame en xufio
A proba final consistird en realizar as seguintes probas:

UD.1 OPERATORIA DE TECLADOS.

Proba pratica: Mecanografiado dun texto 6 tacto coas mans e o corpo na postura axeitada, cunha velocidade minima de 200 ppm e un maximo do
3% de erros.

UD.2. INFORMATICA BASICA:
Proba tipo test sobre conexidns, hardware e perifericos, e posta en funcionamento dun ordenador

UD3. APLICACIONS INFORMATICAS
Proba practica sobre a instalacion, mantenemento e xestion dun sistema operativo.
Proba practica sobre a instalacion e actualizacion de aplicacidns informaticos

UD 4. TRATAMENTO DE TEXTOS

Proba practica onde os alumnos e alumnas desenvolveran un exercicio practico onde tera que aplicar os fundamentos basicos, de insercion de
elementos e fundamentos avanzados dun tratamento de textos

UD5. FOLLA DE CALCULO
Seran un suposto practico sobre operacién basicas e formulas e funciéns, e operacions avanzadas da folla de calculo

UD6 BASES DE DATOS

Suposto practico sobre a creacion dunha base de datos relacional. Debera conter taboas, consultas, formularios e informes

UD7. PRESENTACIONS.

Suposto practico: Creacion dunha presentacion debera conter textos, obxectos, transicions e efectos

UD8. MANIPULACION BASICA DE IMAXES
Suposto préctico: Creacion, manipulacion e exportacion de imaxes fixas

UD9. VIDEO DIXITAL
Suposto practico: Capura, edicion e exportacion dun video
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UD 10. INTERNET E AXENDA ELECTRONICA
Suposto practico: Sobre a configuracion de navegadores, blsqueda e arquivo da informacidn da internet e sobre a creacién e xestion dunha conta

de correo e axenda electronica.
VALORACION FINAL

A nota seré o resultado de aplicar as valoracidn parciais de cada unidade didactica a seguinte ponderacion.
UD1 5%
ub2 3%
UD3 2%
UD4 20%
UD5 20%
ub6 10%
Ub7 5%
ub8 5%
ub9 5%
UD10 5%

O alumno debera acadar como minimo unha nota dun 5 nas UD4, UD5 e UD6

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente

Establécese como mecanismo comun a todo instituto |ES Espifieira, e polo tanto tamén para esta programacion didactica, a elaboracion de
enquisas de avaliacién da practica docente que seran contestadas de xeito andnimo polo o alumnado. Realizaranse 2 enquisas:

Enquisa de Novembro: o obxecto desta enquisa é detectar posibles desviacions e problematicas que non son manifestadas polo estudante durante
as sesions por diversos motivos pero que si poden ser mais facilmente detectables nunha enquisa anénima na que existe un maior ambiente de
confianza. A temporalizacién desta enquisa, xa en novembro, ten a intencién de que as desviacions poidan ser detectadas a tempo para a sta
correccion no propio curso académico.

Enquisa de Maio: a enquisa que tera un desefio similar a de novembro tera por obxectivo unha vez desenvolvida a practica totalidade do curso,
cofiecer o grao de satisfaccién do alumnado e estudar a sUa opinién sobre que aspectos positivos se deben potenciar e que aspectos negativos se
deben corrixir, para facer os axustes necesarios de cara ao desefio da programacion didactica do vindeiro curso e que o desenvolvemento da
actividade docente sexa ainda mais eficiente.

As enquisas poderan facerse a través de medios telematicos ou fisicos.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A avaliacion inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira
para orientar e situar 6 alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.

A avalaliacion inicial se realizara sobre as unidades formativas de operatoria de teclados e ofimatica. No primeiro caso se realizara un proba
aqueles alumnos e alumnos que xa tefien unha destreza adecuada sobre o teclado e se realizara un cuestionario tipo test para saber os
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cofiecementos que ten cada alumno/a na area de ofimatica. A partir dos resultados de esta avaliacion inicial se crearan actividades especificas
para os alumnos/as que xa tefien cofiecementos de ofimatica e se manexen con facilidade na operatoria de teclados

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién & diversidade, segundo proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.

Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de
exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles
sexa mais facil asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos minimos establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os aspectos transversais presentan contidos educativos fundamentais, que coa actual crise de valores xustificanse dentro do marco social, xa que
corresponde a un proxecto valido de sociedade e han de estar presentes en toda practica docente desde calquera ambito. Non se trata na
Formacion Profesional de variar os contidos dalgins modulos senén de enchelos todos cunha 6éptica necesaria para a formacién, contorna a un
determina

Educacién Moral e Civica: Preténdese que se reflicta en clase normas e actitudes para a convivencia.

‘Educacion para a non discriminacion de sexos: O obxectivo é que os alumnos/as sexan conscientes da igualdade de dereitos e deberes
independentemente do sexo da persoa.

Educacion ambiental: Buscase concienciar aos alumnos de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeraciéns futuras.

Educacion para o consumidor: O alumno/a debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita ao Centro de Computacién de Galicia (CESGA)
Visita ao Centro de Novas tecnoloxias en Santiago de Compostela, para participar nun seminario relacionado co Software Libre
Programar unha visita ao IES ESPINEIRA de algun menbro de algunha asociacion do SL

10.0utros apartados

10.1) Clases presenciales

Para os alumnos e alumnas que acuden con normalidade as clases presenciales, tefien a sua disposicion todas actividades que se desenvolven
na aula virtual do IES ESPINEIRA, no grupo de 1Xestién administrativa baixo o curso: MP0440 Tratamento informatico da informacion.
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Este curso consta de 9 unidades didacticas onde os alumnos tefien o material en varios formatos odt, pdf e exelearning. Tamén sera o lugar onde
os alumnos entregaran as tarefas asi como probas practicas e tedricas. Os alumnos e alumnas tefien a obrigacion de levar un libro de actividades
que deberan ter actualizado na aula virtual para que o profesor faga un seguimento individualizado das actividades que realizada cada un.

10.2) Clases semipresenciais

En este suposto os alumnos tamén teran obriga de levar un libro de acividades describindo que actividades realizan dende a aula e cales a
distancia.

Nos apoiaremos de supostos practicos denominados paso a paso para explicar as practicas que se estan realizando na aula que o alumno podera
descargar dende a aula virtual poderan ser exercicios individualizados para un determinado alumno ou grupo de alumnos con videos elaborados
polo profesor e gravacions de pantalla en formato de video das clases impartidas no centro educativo.

En todo caso non supon un cambio total na forma de impartir o mddulo xa que tanto presencialmente, como semipresencial ou a distancia o
alumnado tera uns recursos na aula virtual (documentos pdf, scorm, videos) para o aprendizaxe das unidades didacticas, asi como unhas tarefas
a entregar en formato de enquisas, cuestionarios, arquivos multimedia, arquivos de textos, follas de calculo

10.3) Clases a distancia

No caso de que se produzca unha ensinanza a todo o grupo a distancia, seguiremos cos mesmos recursos anteriores pero o profesor elaborara
videos educativos para cada actvidade que publicara en youtube e o0s alumnos teran acceso dende a aulavirtual. Tamén utilizaremos a
videoconferencia (en grupos de alumnos de 5 a 7 persoas), asi como os foros para dubidas.

En todo caso non supon un cambio total na forma de impartir o mddulo xa que tanto presencialmente, como semipresencial ou a distancia o
alumnado tera uns recursos na aula virtual (documentos pdf, scorm, videos) para o aprendizaxe das unidades didacticas, asi como unhas tarefas
a entregar en formato de enquisas, cuestionarios, arquivos multimedia, arquivos de textos, follas de calculo ...

En caso de non poseer ordenador persoal o centro podera prestar o ordenador que o alumno ou alumna esta utilizando na aula.

10.4) Recursos

Ordenador persoal, preferentemente con controlador de dominio e centralizacion de arquivos
Sistemas operativos Windows e Linux.

Aula virtual do IES Espifieria

Programas informaticos: Libre office, the gimp, 7zip, davinci resolve, inkscape.

oficinalibre.net
www.openoffice.org/es/soporte
www.wiki.open-office.es
Http://blog.open-office.es
Http://wikipedia
https://oficinalibre.net/
https://www.muylinux.com/
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