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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2023/2024 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informéaticas de xestion 2023/2024 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2023/2024 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | CARLOS BUSTO LOBATO

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

Dentro do Catélogo Nacional de Cualificacions profesionais incluidas no titulo encdntranse as seguintes cualificaciéns, 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 aplicacions ofimaticas na xestion da informacion e da documentacion.

As tres cualificacions anteriores dan razén de ser ao modulo de Ofimatica e proceso da informacion. Nembargante é un mddulo moito mais
importante dado que € necesario para poder cumprir a maioria do resto das cualificacions deste ciclo.

Os avances tecnoldxicos para o almacenamento e tratamento da informacion e os novos sistemas de comunicacién supuxeron a informatizadén da
xestion empresarial, a utilizacién de redes de érea local e 0 uso do correo electronico polas empresas.

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.

Empréndese pois con este Modulo a tarefa de iniciar ai alumno na aprendizaxe da informéatica 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| Nesta UD adquirirase a destreza para mecanografiar textos a gran velocidade 62 15
2 Sistemas informaticos | Nesta UD aprenderase a pofier en funcionamento un equipo informatico e aa colocar corpo na posicion 15 5

adecuada e a colocacién dos dedos sobre o teclado de forma correcta
3 Sistemas operativos | Nesta UD aprederarse a instalar e manexar tanto dun S.0O como programas informaticos 17 5
4 Tratamento de textos | Nesta UD aprenderase a utilizar as funcions basicas e avanzadas dun procesador de textos 50 20
5 Folla de calculo Nesta UD aprenderase a utilizar as funciéns basicas e avanzadas nunha folla de calculo 50 25
6 Base de datos Nesta UD aprenderase a crear a estructura dunha base de datos 30 15
7 Presentacions Nesta UD aprenderanse a realizar presentacions 13 5
8 Imaxe dixital Nesta UD cofieceranse os fundamentos basicos da sobre a imaxe e video dixital 30 5
9 Internet Nesta UD cofieceranse as nocidns basicas sobre a busqueda da informacion na internet 10 3
10 Correo e axenda Nesta UD cofieranse os fundamentos sobre o correo e a axenda electrénica 10 2

electronica
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operatoria de teclados 62

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

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

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, ortograficos e sintacticos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacién dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros
Correccion de erros.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Sistemas informaticos 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacidns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwarel NO
necesarios.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

CA1.3 Identificaronse os elementos bésicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede.

4.2.e) Contidos

Contidos

-
Elementos de hardware.
Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Elementos de software: Programas para o procesamento da informacién (recofiecemento de voz). Software libre e software propietario.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Sistemas operativos 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacidns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwarel NO
necesarios.

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

Criterios de avaliacion

CA1.5 Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executéronse funcidns basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacién con outros usuarios
conexién con outros sistemas ou redes, efc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Sistemas operativos: funcions basicas.
Redes locais: compofientes, configuracions principais, comparticion e actualizacion de recursos.

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Tratamento de textos 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. 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 funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA3.3 Redactéronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA3.4 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

4.4.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

(OTraballo en grupo: comparar documentos, versiéns de documento, verificar cambios, etc.

Opcions avanzadas: Automatizacion de procesos: macros. Recofiecemento dptico de caracteres. Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.
Instalacion e carga.

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacién ortografica.

Combinacion de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Folla de calculo 50
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns.

CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

CA2.11 Utilizéronse as opcidns de traballo en grupo.

4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

Utilizacion de opcidns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacion e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de célculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.
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Contidos

Outras utilidades.
Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Base de datos 30
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informéaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CAA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacion con outras aplicaciéns.

Impresion.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacions 13
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir.

CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).

CAA4.3 Distribuiuse a informacidn de xeito claro e estruturado.

CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5 Creéronse presentacions para acompariar exposicions orais.

CAA4.6 Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

4.7.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Imaxe dixital 30
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

estas posibilidades.

CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas

CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter.

CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

4.8.e) Contidos

Contidos

Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Gravacion, transmision, percepcién e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

-12 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Internet 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades.

CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcions de procura.

CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

4.9.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.

Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc.
Comprension e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacién.

Importacion e exportacion da informacion.

-13-
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Contidos

-
Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

-14 -
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Correo e axenda electronica 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electrénico.

CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo.

CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

4.10.e) Contidos

Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrdns e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista &
Hisposicion doutras aplicacions ofiméaticas.

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opciéns de seguimento.

Xestién da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.
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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 prética: 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. SISTEMAS INFORMATICOS
Proba practica 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

UD3. SISTEMA OPERATIVO E APLICACIONS INFORMATICAS

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

UD 4. TRATAMENTO DE TEXTOS

Exercicio practico 1 onde o alumno ou alumna debera aplicar os fundamentos basicas dun tratamento de texto e a insercién de elementos .
Exercicio practico 2 sobre os fundamentos avanzados do tratamento de textos.

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

UD5. FOLLA DE CALCULO
Seran dous supostos onde os alumnos deberan realizar dous supostos:

Exercicio 1. Folla de calculo sobre operacion basicas e formulas e funcions.
Exercicio 2. Folla de calculo sobre as operacion avanzadas da folla de calculo.

UD6 BASES 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 E VIDEO DIXITAL
Suposto practico: Creacion, manipulacién e exportacion de imaxes fixas

Suposto practico: Capura, edicion e exportacion dun video

UD 9. INTERNET
Suposto practico: Sobre a configuracion de navegadores, bisqueda e arquivo da informacién da internet

UD 10. CORREO E AXENDA ELECTRONICA
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 15%
ub2 5%
ub3 5
UD4 20%
UD5 25%
UD6 15%
UD7 5%
UD8 5%
ub9 3%
UD10 2%

Para a valoracion positiva do mddulo debera acadarse 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 médulo en convocatoria ordinaria, presentarase a convocatoria extraordinaria,

Actividades a realizar de forma autdnoma : Debera presentar resoltas as actividades desenvolvidas pola profesora na clase que serven de apoio &
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 de nivel, que deberan acreditala cunha nota non inferior a 5.

Os alumnos que non aproben algunha das avaliacions teran a posibilidade de recuperalas superando as probas que se fixen para iso logo de cada
avaliacién. Ao final do curso, os alumnos con materia pendente de recuperacién teran a oportunidade dunha recuperacién 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.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion 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 médulo, segundo establecido no decreto
114/2010 de 1 de xullo, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion e deberan presentarse a un Unico exame en xufio
A proba final consistira en realizar as seguintes probas:

UD.1 OPERATORIA DE TECLADOS.

Proba prética: 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. SISTEMAS INFORMATICOS

Proba préctica 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
UD3. SISTEMA OPERATIVO 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 4. TRATAMENTO DE TEXTOS

Exercicio practico 1 onde o alumno ou alumna debera aplicar os fundamentos basicas dun tratamento de texto e a insercién de elementos .
Exercicio practico 2 sobre os fundamentos avanzados do tratamento de textos.

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

UD5. FOLLA DE CALCULO
Seran dous supostos onde os alumnos deberan realizar dous supostos:

Exercicio 1. Folla de calculo sobre operacion basicas e formulas e funcions.

Exercicio 2. Folla de calculo sobre as operacién avanzadas da folla de calculo.

UD6 BASES DE DATOS

Exercicio de 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, transiciéns e efectos
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UD8. IMAXE E VIDEO DIXITAL
Suposto practico: Creacion, manipulacion e exportacion de imaxes fixas

Suposto practico: Capura, edicion e exportacion dun video

UD 9. INTERNET
Suposto practico: Sobre a configuracién de navegadores, busqueda e arquivo da informacién da internet

UD 10. CORREO E AXENDA ELECTRONICA
Suposto practico: Creacion e xestion dunha conta de correo e axenda electrdnica.
VALORACION FINAL

A nota sera o resultado de aplicar as valoracidn parciais de cada unidade didactica a seguinte ponderacion.
UD1 15%
UD2 5%
ub3 5
uD4 20%
UD5 25%
UD6 15%
UD7 5%
UD8 5%
uD9 3%
UD10 2%

Para a valoracién positiva do modulo debera acadarse como minimo unha nota dun 5 nas UD4, UD5 e UD6.

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan 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.
Cunha periodicidade mensual revisase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacion

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 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).

A primeiros de novembro realizarase unha proba escrita (tedrica e practica), para comprobar se os alumnos comprenden as unidades
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explicadas e os exercicios, para poder recuperar aos alumnos ou alumnas con dificultades.

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 sendn de enchelos todos cunha éptica 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)

10.0utros apartados

10.1) Textos e paxinas de apoio

www.openoffice.org/es/soporte
www.wiki.open-office.es
Http://blog.open-office.es
Http://wikipedia
www.aulaclic.org

10.2) Recursos

Ordenador persoal, preferentemente con controlador de dominio e centralizacion de arquivos
Sistemas operativos Windows e Linux.
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Openoffice apache, LibreOffice, Microsoft Word
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