CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15027782 Ordes Ordes 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Swiglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome 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 duracién

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo HELENA CAAMANO CAMPOS

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e
institucions, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo exixelle actualmente ao persoal profesional da xestién administrativa unha
grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na
toma de decisiéns, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacién de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do sector de servizos en Espafia fronte & industria e a agricultura, asi como
a externalizacién de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o numero total de profesionais da area
administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes.
Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais compariias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas
especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a
outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sla actividade nun ambiente de
xestion de calidade, respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral.

Este mddulo profesional contén a formacidn necesaria para desempefiar a funcién de instalacién e explotacién de aplicacions informaticas.

Esta funcion abrangue aspectos como:

- Procura de software de aplicacion adecuado ao contorno de explotacion.

- Instalacion e configuracion de aplicacions ofimaticas.

- Elaboracién de documentos e patrons.

- Resolucién de problemas na explotacion das aplicacions.

- Asistencia ao usuario.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse en:

- Instalacion, configuracion e mantemento de aplicacions informaticas.

- Asistencia no uso de aplicacions informaticas.
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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 asignado para o
desenvolvemento de cada unha

- Result
= ados . .
:g | de Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
uD Titul Descricid & | < e
.U. Itulo escricion Q
S| g MPo4 MP0440_23 MP0440_33
S| o 0_13
S RA|RA|RA[RA|[RA|RA|RA|[RA|[RA|RA
= 1 1 2 3 4 ® 1 2 3 4
1 | Operatoria de teclados Desenvolvemento da destreza mecanogréfica. Postura corporal, velocidade, precision. 82 | 25 X
2 | Os sistemas operativos Funcions principais dos sistemas operativos de uso habitual para a xestion da informaciéon | 12 5 X
C o Descarga, Instalacion, configuracion e actualizacion das aplicacions informaticas de uso
3 | As aplicacions informaticas habitual para a xestion da informacion. 10 5 X
4 | Os procesadores de textos Funciéns basicas e avanzadas dos procesadores de texto para elaborar documentos. 70 | 20 X
5 |As follas de calculo Funcions basicas e avanzadas das follas de calculo 50 | 15 X
6 |As bases de datos Funcidns basicas e avanzadas das bases de datos 50 | 15 X
7 |Presentacions multimedia Creacion de presentacions para o publico 15 5 X
8 |Xestion de intemet e aplicacion de medidas de seguridade gs?n?:"r::tvegadores, tornalumes, medidas preventivas e politica corporativa de seguridade 10 3 X
9 | Correo electronico e axenda electrénica Manexo do correo electrénico, caderno de enderezos e axenda electrénica. 10 5 X
10 Integracion de imaxes dixitais e secuencias de video en Manexo de documentos da empresa integrando imaxe e video. 10 2 X
documentos
Total: 319
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 82
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

thCIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Aforrar tempo no copiado do texto.
1.2 Ser capaz de escribir mirando o texto a copiar, sen mirar a pantalla nin ao teclado.
1 Aprendizaxe do teclado e transcripcion de textos basicos en teclado 40,0
1.3 Asegurar unha escritura correcta ao usar a escritura ao tacto.
1.4 Verificar a evolucion das destrezas, habilidades ante o teclado, pulsaciéns por minuto, por alumno e
sesion.
2.1 Mecanografiar textos coa maxima precisién e velocidade.
2.2 Aforrar tempo no copiado deste tipo de datos.
2 Escritura de textos coa méaxima precision e velocidade e con datos numéricos 37,0
2.3 Asegurar unha escritura correcta ao usar o teclado alfanumérico
2.4 Verificar a evolucion das destrezas, habilidades ante o teclado, pulsaciéns por minuto, por estudante e
sesion.
3.1 Capacitar ao alumnado na transcricién de todo tipo de textos.
3 Transcricion de textos en diferentes formatos e linguas (inglés). 5,0
3.2 Gafiar fluidez, soltura, pulsacidns por minuto.
TOTAL 82
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs G
exixibles cualificacion (%)
. e TOA1
CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. S 5
. - e T0.2
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. S 5
- - . . e 703
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. S 5
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funcions de posta en marcha do o TO4 S 5
terminal informatico.
. . Lo . , . e TO5
CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion. S 5
" . ) . . . , . e TO6
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas. S 5
" . . . . , ) ) e PEA
CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras. S 5
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun
programa informatico.
CA1.8.1 Controlouse a velocidade (minimo de 250 ppm) e a precisién (méaximo dunha falta por minuto), coa axuda | » OU.1 S 50
dun programa informatico.
- - e« OU2
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. S 10
. . . « OU3
CA1.10 Localizaronse e corrixironse o0s erros mecanograficos. S 5
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Colocacion dos dedos.
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Contidos

Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitisculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Correccion de erros.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos contidos: » Aprendizaxe do teclado co | e Aprender a escribir ao tacto | e Ordenador, programa Novotyping, e TO.1
posicion ante o teclado, bloc de notas e o programa proxector, apuntamentos, textos en
postura corporal, colocacién Novotyping galego e castelan.
dos dedos no teclado para « 702
Aprendizaxe do teclado e transcripcion de realizar tarefas de iniciacion
textos basicos en teclado - Postura ante o a operatoria de teclados . 703
teclado. Posicion dos dedos. Manexo inicial ' 40,0
do programa. Escritura de textos sinxelos con
todo o teclado. e TO4
e« TO5
o Facilitar textos en galegoe | « Realizacion de traballos « Mecanografar textos coa o Ordenador, programa Novotyping, e OU1
castelan para probas de mecanograficos coa maxima maxima velocidade e boa proxector, apuntamentos, procesador
) . . velocidade. Propofier limpeza e velocidade, nun presentacion. de textos, textos en galego e castelan
Escritura de textos coa maxima precision & actividades do programa procesador de textos e no e con datos numéricos. » OU2
velocidade e con datos numéricos - Uso dos Novotyping. Facilitar textos programa Novotyping.
procesadores de textos e do programa que empreguen datos 37,0
Novotyping para conseguir velocidade e numéricos para a stia e QU3
precision. transcricion con precision.
o TO.6
Transcricion de textos en diferentes formatos | ® Facilitar textos en diferentes o Mecanografar textos coa o Ordenador, programa Novotyping, e OU3
¢ linguas (inglés). - Realizacion de linguas, entre elas o inglés, maxima limpeza e boa proxector, apuntamentos, procesador
guas \Ingles). . . para a sua transcricion. presentacion en diferentes de textos, textos en diferentes linguas. 5,0
transcricion de textos en diversas linguas, linguas « PEA
tales como o inglés. guas.
TOTAL 82,0
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N. Titulo da UD Duracion
2 Os sistemas operativos 12
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 xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar ficheiros e cartafoles 1 Creacion e xestion de cartafoles e ficheiros 3,0
2.1 Cofiecer o funcionamento dos programas do sistema operativo. 2 Manexo dos programas e ferramentas incluidas no sistema operativo. 7,0
3.1 Cofiecer as prestacidns fundamentais do sistema operativo. 3 Prestacions fundamentais do sistema operativo 2,0
TOTAL 12
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles PEA1 s 10
que os integran, utilizando esquemas en funcion da sta xerarquia.
PE.2
CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles. S 10
CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de PE3 s 20
aplicacions que se inclten dentro del.
CA1.4 Explicaronse as prestacidns fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a PE4 s 30
seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacién.
. . . ) . ) PE.5
CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. S 30
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100

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.

Contornos de usuarios.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

Creacion e xestion de cartafoles e ficheiros -
Creacion e xestion de cartafoles e ficheiros
no S.0. instalado na aula

« Explicacion dos contidos e
proposicién de actividades.

Participacién na clase de
forma activa. Realizacion
das actividades propostas.
Visualizacion de videos da
materia.

o Xestionar arquivos e
cartafoles

o Proxector, ordenador, libro de texto,
pizarra, SSOO Windows e Linux,
Videos.

o PEA

e PE2

3,0

Manexo dos programas e ferramentas
incluidas no sistema operativo. - Manexo da
Calculadora, Paint, WordPad, Bloc de notas,
Backup,...

« Explicacion dos contidos
mediante actividades e
casos practicos.

Resolucién de actividades

individualmente e en grupo.

Visualizacion de videos.

« Manexo do Sistema
Operativo Windows 10.

o Proxector, ordenador, libro de texto e
actividades elaboradas pola profesora,
SSOO Windows e Linux, pizarra,

e PE3

7,0




+«%7,+ XU
R4 DE

NTA
GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Visualizacion de videos. Videos sobre a materia.
Prestacions fundamentais do sistema o Exposicions dos contidos. o Resolucién de actividades o Traballar coas prestacions | e Proxector, ordenador, libro de texto, e PE4
) ; Preparacion de actividades. sobre as prestacions do SO do SO que pemiten buscar, SS0O0, pizarra.
operativo - Procura, arquiva, seguranza, : 20
integridade e confidencialidade da arquivar, seguranza e PE.5 ’
! " integridade da informacion. e FE.
informacion.
TOTAL 12,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 As aplicacions informaticas 10
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Instalar aplicaciéns ofimaticas. 1 Instalacion de aplicacions. Busca na Internet. 3,0
2.1 Configurar aplicacions ofimaticas. 2 Configuracion de aplicaciéns. Incidencias. 3,0
3.1 Atender 6 usuario
3 Solucién de problemas 40
3.2 Diagnosticar e resolver os problemas que xurdan
TOTAL 10
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)

_ . - - . — e TOA1

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e dptimos para o funcionamento da aplicacion. S 10
_ . . o — e T0.2

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. S 10
. P . L e 703

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. S 10
. - - . e TO04

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. S 10
. T ) e TO5

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final. N 10
L . " ) - . . - e TO6

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. N 20
L . N ) 9 . e TO.7

CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento. S 10
. . e TO8

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. S 20

TOTAL 100

4.3.e) Contidos
Contidos

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacién, configuracién e actualizacion.

Diagndstico e resolucion de problemas.

-10-
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Contidos

Técnicas de asistencia ao usuario

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Exposicion de contidos, o Resolucion das actividades e| o Cofiecer os tipos de o Proxector, ordenador, pizarra, librode | ¢ TO.1
casos practicos propostos, casos practicos. aplicacions ofimaticas, texto, Internet, SSOO, procesador de
actividades. Investigacion sobre contidos.|  cofiecer os tipos de licenzas textos, videos CEO e Internet.
. . Instalacion de aplicacions. de software.Descargar e 102
Instalacion de aplicacions. Busca na Intemet. Visualizacion videos CEO e |  instalar aplicacions.
- Tipos de aplicacions ofiméticas e licenzas Internet 3,0
de software. Instalacion. T0.3
T0.8
Explicacion dos contidos no | e Resolucion das actividades. | « Configuracion de o Proxector, ordenador, Internet, SSOO, T0.4
Confiquracién de aplicacions. Incidencias. - proxector. Proposta de Visualizacion de videos aplicacions. Resolucion de pizarra, libro de texto e actividades
Configuracién e xegtién de inbi dencias : actividades. Visualizacion de relacionados coa materia incidencias que poidan elaboradas pola profesora, videos 3,0
9 : videos. (CEO e Internet) xurdir. CEO e Internet. T0.5
Informacion sobre problemas| e Resolucion de problemas, « Solventar os problemas que | o Proxector, ordenador, Internet, SSOO, TO.6
que poden xurdir. Busca de busca de informacion. poden xurdir na instalacién pizarra, libro de texto e actividades
Solucién de problemas solucions na rede: videos, Videos, foros,... de aplicacions informaticas. elaboradas pola profesora, videos 4,0
foros,... relacionados coa materia. T0.7
TOTAL 10,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Os procesadores de textos 70

-11-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

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

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
. " Funcions basicas dun procesador de textos. Estrutura dos documentos, formatos e
1.1 Crear documentos coa estrutura, formatos e configuracién de paxina adecuada. 1 configuracion da péxina. 30,0
2.1 Usar os estilos nos documentos.
2 Utilizacién de estilos, patréns adaptados 6s documentos administrativos. 12,0
2.2 Crear patréns e formularios adaptados 6s documentos administrativos.
3.1 Crear documentos que incldan taboas, follas de calculo,... 3 Insertar obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. 8,0
4.1 Crear cartas, sobres e etiquetas para o seu envio a clientes e provedores. 4 Combinacién de documentos: cartas, sobres, etiquetas. 15,0
5.1 Aplicar macros en documentos administrativos 5 Creacion de macros adaptadas aos documentos administrativos. 50
TOTAL 70
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
a 9 » - o PE.1
CA4.1 Utilizaronse as funciéns, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion. S 10
e - . e PE2
CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. S 5
. ) e PE3
CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura. S 15
PE.4
CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. ° S 5
. ) s e PES
CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo. S 15
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. - . . A o PE6
CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. S 15
. . . e PE7
CAA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. S 5
. . o o PE8
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. S 5
CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e o PE9 s 10
confidencialidade dos datos.
o P . e PE.10
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc. S 5
. o e TO1
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. N 10
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Funciéns 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.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.
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Contidos

Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

Definicién de idiomas e revision ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
(titulo e descrici6n) tarefas) (tarefas) avaliacion
o Exposicion de contidos coa | e Resolucion de actividades e | o Aplicar formatos, estructurar | « Proxector, ordenador, apuntamentos, PE.1
axuda do proxector. casos practicos documentos, configurar a actividades propostas pola docente,
Proposta de actividades e individualmente e en grupo. paxina. procesador de textos.
casos practicos. PE.2
Funciéns basicas dun procesador de textos. PE.3
Estrutura dos documentos, formatos e
configuracion da paxina. - Funciéns dun 30,0
procesador de textos. Estrutura, formatos, PE7
configuracién de paxina.
PE.8
PE.9
Utilizacion de estilos. patrons adantados 6s « Explicacion da aplicacién de | o Resolver casos practicos e | e Creacion dos patrons « Proxector, ordenador, apuntamentos, PE.4
documentos a dminis’trgtivos A IFi)cacic')n de estilos e da creacion de actividades de estilos e necesarios para a actividade actividades propostas pola docente,
estilos. Creacions de patréné' P patréns coa axuda do patrons. administrativa. Aplicacion de procesador de textos. PES 12,0
correspondencia, impresos de pedido, .. proxector. estilos aos documentos. .
Insertar obxectos, gréficos, taboas, follas de | ® Exposicidn no proxector: o Realizacion das actividades | o Crear documentos con o Proxector, ordenador, apuntamentos, PE.6
calculo. hiperli aiéns efc " Inserc}én de insercion de gréficos, propostas. gréficos, taboas, follas de actividades propostas pola docente, 8.0
obxectc;s Ft)ébo%s m’)s décumentos obxectos, taboas, follas de calculo,... procesador de textos. ’
' ' calculo, hiperligazéns, ...
o Explicacion da combinacion | e Realizacion de casos o Creacion de cartas, sobres, | o Proxector, ordenador, apuntamentos, PE.10
Combinacién de documentos: cartas, sobres, de documentos no proxector: practicos. etiquetas con combinacién actividades propostas pola docente,
etiquetas. - Redaccion de correspondencia cartas, sobres, etiquetas. de correspondencia procesador de textos. 15,0
para 0 Seu envio masivo. combinando cunha base de
datos.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Creacion de macros adaptadas a0s o Explicacién de macros no o Resolucion de exercicios e | o Creacién de documentos « Proxector, ordenador, apuntamentos, e TO.1
documentos administrativos. - Gravacion de proxector. Proposta de casos practicos sobre administrativos con macros. actividades propostas pola docente, 50
macros en documentos ' €Xercicios. macros en documentos procesador de textos. '
) administrativos.
TOTAL 70,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 As follas de célculo 50
4.5.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
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Crear arquivos sinxelos de folla de célculo 1 Contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos. 10,0
2.1 Realizar célculos na folla: féormulas e funcidns. 2 Introduccion de férmulas e funcidns nas distintas follas dun libro. 15,0
3.1 Crear patréns para o traballo administrativo 3 Uso de patrdns e asistentes. 15,0
4.1 Manexar listaxes de datos, ordenar, filtrar. 4 Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion. 5,0
5.1 Usar as opciodns para o traballo en grupo. 5 Control de versions, verificacion de cambios. 50
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TOTAL 50
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
s . ' . e PE.1
CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos. S 5
s . ' . ) e PE2
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. S 5
- i o e PE3
CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions. S 20
. \ o . e ) . e PE4
CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos. S 10
. ) . e PES
CA3.5 Empregaronse patrdns e asistentes. S 20
. N , e PE6
CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons. N 10
\ , . N e PE7
CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacidns € noutros formatos. S 10
CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtraxe, proteccion e o PE8 s 10
ordenacion de datos.
o . T , . . o PE9
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes. N 5
) ' ) . ) L e PE.10
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion. N 5
TOTAL 100
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4.5.¢) Contidos

Contidos

Estilos.

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

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

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patréns e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

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

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

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesoratdaor e(f(;r; )termos de A(Itl;r;rf\::)o Resultados ou produtos Recursos Instrumento:‘lea I;;;((J:;:(;er?ementos de
(titulo e descricion)
o Explicacion do contorno de | e Actividades basicas co o Creacion de arquivos « Proxector, ordenador, programas de e PE1
traballo e nocions basicas programa de folla de calculo,|  sinxelos de folla de calculo. folla de célculo, apuntamentos,
" dun programa de folla de Excel actividades propostas pola docente
Contorno de traballo, celas, rangos, Ilbros,” CélCL?lO go apoio do prop p . PE2
ringleiras, columnas e formatos. - Introducion N 10,0
de datos na folla de calculo. proxetor..
e PE9
Introduccion de formulas e funcions nas o Explicacion no proxector da | e Seguimento das actividades | e Realizacion de calculos na | o Proxector, ordenador, programas de e PE3
distintas follas dun libro. - Creacion de libros realizacién de calculos na indicadas pola profesora folla e creacion de taboas e folla de célculo, apuntamentos,
con distintas follas Intrd ducion de formulas e folla de célculo e introducién desde o proxector, graficos dindmicos. actividades propostas pola docente 15,0
funcions ' de funcions. realizacién de outras
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
actividades aportadas e PE.4
realizacion de casos
practicos sobre férmulas,
funcidns e taboas e graficos
dinamicos.
« Explicacion no proxector « Seguimento e realizacion « Creacion de distintos patréns| e Proxector, ordenador, programas de PE.5
sobre a creacion de patréns das actividades explicadas necesesarios no traballo folla de célculo, apuntamentos,
Uso de patrons e asistentes. - Creacion de para facilitar o traballo pola docente e novas administrativo. actividades propostas pola docente
patrons para o traballo administrativo: administrativo e o uso de actividades propostas 15,0
orzamentos, facturas, inventarios. Asistentes. asistentes.
Explicacion sobre creacion
de facturas, orzamentos, ...
o Explicacion no proxector « Seguimento e realizacién « Moverse polos datos dunha | e Proxector, ordenador, programas de PE.8
Ctacin o tosesdo o o, | SSTAOTe | dsoclitadesoqites | D opgmmeelate | e techlo mnments
listaxes, ordenacion. - Traballo con bases de > ' proxector p ‘ f P prop P 5,0
datos na folla de calculo. ordenacion en bases de Regl!zaC|on de outras ‘ormulario, ordenar datos.
datos de Excel actividades e casos
practicos sobre os contidos.
o Explicacion sobre a creacién | « Seguimento das actividades | o Crear macros, importar e o Proxector, ordenador, programas de PE.6
de macros para automatizar explicadas desde o exportar follas de calculo, folla de célculo, apuntamentos,
. o ] tarefas repetitivas, proxector e realizacion de traballo en grupo. actividades propostas pola docente
Control de versions, verificacion de cambios. importacion e exportacion de | outros casos practicos. PE7 50
- Uso das opciéns de traballo en grupo. follas, e opcidns de traballo ’
en grupo, control de versions PEA0
e verificacién de cambios. :
TOTAL 50,0
4.6.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
6 As bases de datos 50
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméticas tipo. Sl

-18-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

. o . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os obxectos dunha base de datos.
1 Elementos das bases de datos relacionais. Creacion de bases de datos ofimaticas. 10,0
1.2 Crear bases de datos ofimaticas
2.1 Crear taboas, consultas, formularios e informes. 2 Uso de asistentes na creacion de taboas, consultas, formularios e informes. 30,0
3.1 Atopar informacién nunha base de datos. 3 Procura e filtrado da informacién. Creacion de macros. 10,0
TOTAL 50
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LI P
exixibles cualificacion (%)
_ . o TO1
CAA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. S 5
. L o PE.1
CAA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas. S 10
o . o - - . e PE2
CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). S 20
o . 5 . L e PE3
CAb5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. S 50
. ) . o e PE4
CAA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. S 10
- o ” e PE5S
CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. N 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Elementos das bases de datos relacionais.
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Contidos

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividad
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracioén
(sesions)

Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos ofimaticas. -
Desprazarase polos distintos elementos
dunha base de datos. Crear bases de datos.

Coa axuda do proxector,
explicacion sobre o contorno
de traballo en Access e
como moverse polos
distintos obxectos dun
arquivo de base de datos.
Creacion dunha base de
datos e os distintos
elementos de que se
compon. Introducion de
rexistros nas taboas,
modificacion, eliminacion.

« Seguimento das explicacions

da profesora. Realizacion
das actividades propostas
sobre creacion de arquivos
de BD e os seus elementos.
Introduccién de datos,
modificacion, eliminacion.

Creacion de arquivos de BD.
Creacion de taboas,
introducion de rexistros nas
taboas, modificacién,
eliminacion.

« Proxector, ordenador, programa de
Base de datos Access, apuntamentos
actividades propostas pola docente

PE.1

PE.2

TOA

10,0

Uso de asistentes na creacion de taboas,
consultas, formularios e informes. - Creacién
e desefio das tboas dunha base de datos,
tendo en conta o tipo de datos e introducindo
unha descricion que facilite a entrada de
rexistros. Consultas, formularios, informes.

Explicacion do usos dos
asistentes para crear taboas,
consultas, formularios e
informes. Proposta de
actividades.

o Realizacion de casos
practicos e outras
actividades sobre os
contidos.

Realizacién de taboas,
consultas, formularios e
informes coa axuda dos
asistentes.

« Proxector, ordenador, programa de
Base de datos Access, apuntamentos
actividades propostas pola docente

PE.2

PE.3

30,0

Procura e filtrado da informacién. Creacion de
macros. - Busca e filtrado da informacion das
taboas.

Explicacion sobre procura e
filtrado nunha base de datos,
e sobre creacion de macros.

« Seguimento da explicacion e

das actividades propostas

desde o proxector e outras
sobre filtrado e procura de
informacion e creacion de

macros.

Atopar informacién nunha da
base de datos, filtrar.
Creacion de macros.

« Proxector, ordenador, programa de
Base de datos Access, apuntamentos
actividades propostas pola docente

PE.4

PE.5

10,0

TOTAL

50,0
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N. Titulo da UD Duracion
7 Presentacions multimedia 15
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Crear e visualizar presentacions. 1 Creacion de presentacions. Visualizacion. 3,0
2.1 Manexar patréns de presentacions e asistentes. 2 Uso de patrons e asistentes. Patron de diapositivas. 3,0
3.1 Crear macros nas presentacions. 3 Desefio e creacion de macros. Interactividade nas presentacions. 5,0
4.1 Elaborar e defender unha presentacion ao publico. 4 Presentacions dinamicas 4,0
TOTAL 15
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
o N - e TO1
CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. S 5
. ) ) ! . e T0.2
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. S 15
- _— . ’ - "y . e PEA1
CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor. S 10
s ) y e PE2
CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
e PE3
CA2.5 Crearonse presentacions. S 40
. . 9 e 703
CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. S 5
o T04
CA2.7 Desefidronse e crearonse macros. N 5
o o » e TO5
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. S 5
- ) . . 9 e TO6
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. S 5
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Importacion e exportacién de presentacions.
Desefio e creacion de macros.
Presentacion para o publico: conexion a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

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

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.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Introducion aos programas | ¢ Actividades e casos « Creacion e visualizacion de | e Proxector, ordenador, programas de PE.1
de presentacion, modos de practicos de creacion de arquivos de presentacion presentaciéns, apuntamentos,
visualizacién, normas diapositivas con efectos de que incluan distintas actividades propostas pola docente.
basicas de composicion, animacion e transicion, e tipografias, son, video, cor, PE3
Creacion de presentacions. Visualizacion. - desefio e uso da cor, inclusion de son e video. efectos de animacion e
Utilidade das presentaciéns. Creacion. recofiecemento de Visualizacion da transicion. T04 30
tipografias. Creacién de presentacion. ’
diapositivas, efectos de
animacion e transicion, son e TO2
video.
Uso de patrons e asistentes. Patrén de . Extplllcamon (jo uso dg ) . Reallzz:clon de ag:hwdades . Arqw(\j/os d;a lpresentalzcmn 1° Proxec:or,l prdenador, programas de PE.2 20
diapositivas. - Asistentes e patréns. patrons e la.3|stentes, patron con patrons e aS|_s_tentes. usando patrons e _aS|stentes, presentacions, apuntamentos, ,
de diapositivas. Patrén de diapositivas. patrén de diapositivas. actividades propostas pola docente.
o Explicacion sobre creacion | e Crear macros, importar e « Crear diapositivas con « Proxector, ordenador, programas de T0.3
} y N de macros, importacion e exportar presentacions, macros; interactividade nas presentaciéns, apuntamentos,
Desefio e creacion de macros. Interactividade exportacion de presentacion interactividade nas presentacions. actividades propostas pola docente.
nas presentacions. - Desefiar macros para e interactivadade. diapositivas. TO.4 50
presentacions. Crear presentacions ’
interactivas. 106
Presentacions dindmicas - Conexién a un « Conectar proxector para « Crear unha presentacion « Facer a presentacion cara o | e Proxector, ordenador, programas de TO.5
proxector e configuracién para facer a presentar para o publico. para o publico. publico. presentaciéns, apuntamentos, 4,0
presentacién ao publico. actividades propostas pola docente.
TOTAL 15,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Xestion de internet e aplicacion de medidas de seguridade 10
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Personalizar a navegacion. Procurar aplicacions. 1 Internet. Navegadores, busca de aplicacions para a empresa. 50
2.1 Adoptar medidas de seguridade na empresa. 2 Medidas de seguridade. Riscos. Tornalumes. Medidas preventivas. 50
TOTAL 10
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
. . . e PE.1
CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. S 25
e o e PE2
CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. S 25
. . o ) e PE3
CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. S 25
- . . ) e PE4
CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. S 25
TOTAL 100

4.8.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; edicidn electrénica; venda polo mitido, etc.

Aplicacion das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.
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4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Exposicion sobre conceptos | e Navegar pola rede con « Cofiecer os distintos « Proxector, ordenador, programa de PE.1
basicos de Internet e distintos navegadores e navegadores, atopar presentacions, apuntamentos, Internet.
et Nevegadres, busc e spcacns | Pegsdores Buscade | confacin dos s, | aplcains s pre
para a empresa. - Configuracion de distintos ' ' 50
navegadores. Procura de aplicaciéns. para a emrpesa.
PE.3
o Explicacion da importancia | e Autoaprendizaxe sobre o Moverse narede de forma | e Internet, ordenador, navegadores, libro PE.4
Medidas de seguridade. Riscos. Tomalumes das medidas de seguridade medidas de seguridade na segura. de texto, pizarra, videos e paxinas web
. . ’ e en internet. Visita de paxinas Web, riscos, tornalumes e relacionados co tema.
Zﬂeeggia;i;é;%v: r;tr:v;?[ér;“/e\tdopmon de medidas web sobre o tema. medidas preventivas. 50
g ' Politica corporativa de
seguridade en internet.
TOTAL 10,0
4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Correo electrénico e axenda electronica 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar o correo electronico e a axenda 1 O correo electrénico e a axenda. 5,0
2.1 Xestionar con seguridade o correo na empresa. 2 Seguridade na xestion do correo. Sincronizacion con dispositivos mébiles. 5,0
TOTAL 10
4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LI P
exixibles cualificacion (%)
_ . ) L e TO1
CAA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. S 5
" . e T0.2
CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. S 5
. . " L L e 703
CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica. N 10
N -~ . ' o 704
CA4.4 Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos. S 10
, ) . ) ) ” o . e TO5
CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles. S 10
e TO6
CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. S 10
o . L . ) e T0.7
CAA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.). S 15
_ . ) . . e 708
CAA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. S 10
. . ! , o e T0.9
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. N 5
v iy s « T0.10
CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electronica. S 10
v . . ' . e TO.N
CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. N 10
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TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Tipos de contas de correo electronico.

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

Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacién dun correo electronico.

Xestion 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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4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion sobre creacion o Creacion da sua conta de o Envio de correo con CCO, « Internet, ordenador, navegadores, TO.1
dunha conta de correo correo, envio de correo envio de arquivos por apuntamentos.
electronico, envio de correo, CCO, envio de arquivos, correo, recepcion de
recepcion, xuntar arquivos. recepcion de correos con arquivos, uso da axenda. T0.2
Uso da axenda. arquivos xuntos. Uso da
axenda electrénica.
- T0.3
O correo electronico e a axenda. - Correo
electronico: enviar, borrar, gardar, facer 50
copias de seguridade. Axenda: Citas, T0.4 '
calendario, avisos, tarefas.
T0.6
T0.9
Explicacion do tema: patréns | e Creacion de patrons e « Envio de correo usando « Internet, ordenador, navegadores, TO.5
e sinaturas corporativas, sinaturas para o correo; patréns, sincronizacion con apuntamentos.
seguridade na xestion do sincronizacion con dispositivos moviles.
correo, sincronizacion con dispositivos moviles. Xestion TO7
. g dispositivos méviles. da axenda, seguridade.
Seguridade na xestion do correo. Sequridade e xestién de
S|ncro_n|zac!on_con dispositivos mabiles. - datos nas aplicaciéns de TO.8 50
Seguridade: etiquetaxe, filtros, cartafoles. axenda electrénica.
Sincronizacion con mobiles.
T0.10
TO.11
TOTAL 10,0
4.10.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
10 Integracion de imaxes dixitais e secuencias de video en documentos 10
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4.10.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. Sl
4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Crear imaxes, obter imaxes mediante dispositivos, modificalas. 1 Imaxes: Elaboracion, obtencién mediante dispositivos, modificacion. 5,0
2.1 Crear videos e audios para integrar en documentos da empresa. 2 Capturas de video e audio. Manipulacién de videos. Formatos. Cddecs. 5,0
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifif::f:?én %)
CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes. « PRI S 10
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. - 7O N 10
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. « PE2 S 10
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. * PE3 S 10
CA1.5 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados. - PE4 N 10
CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio. - 702 S 10
CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados. - 703 S 10
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. - TO4 N 10
CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. * 105 N 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- g N e TO.6
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. N 10
TOTAL 100

4.10.e) Contidos

Contidos

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

Manipulacién de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos. Investigacion de novas ferramentas audiovisuais.

4.10.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios
para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Imaxes: Elaboracion, obtencion mediante
dispositivos, modificacién. - Tratamento de
imaxes, elaboracion. Integracién en
documentos da empresa.

Adquisicion de imaxes con
escaner, descarga de
internet respetando as
licencias. Analise de
distintos formatos

o Escanear e descargar
imaxes. Distintos formatos,
distintas resolucions.
Importacion e exportacion de
imaxes.

o Obter imaxes dixitalizadas e
de outros medios. Traballar
con distintos formatos e
resoluciéns. Importar e
exportar imaxes.

o Escaner ou multifuncion, software para
adquirir as imaxes, ordenador,
proxector, internet.

PE.1

PE.2

PE.3

TOA

5,0

Capturas de video e audio. Manipulacién de
videos. Formatos. Cédecs. - Traballo con
video e audio para integrar en documentos.

Conceptos basicos de video
dixital. Formatos e codecs
mais empregados.
Fotogramas. Creacion e
configuracién dun proxecto.
Importar archivos 6 proxecto.
Engadir e editar un arquivo

 Actividades de introduccién
6 video. Importar fotos e
audios. Fotogramas. Editar
arquivo de son.

o Edicién dun video.

o Software de edicion de video,
ordenador, proxector, apuntamentos,
internet.

PE.4

T0.2

5,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
de son. Exportar a pelicula. T0.3
TOA4
T0.5
TO.6
TOTAL 10,0

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

xerais do ciclo formativo.

Desta forma o sistema de avaliacién que se adoptara sera o seguinte:

- Av. inicial: ao inicio do curso, a modo de "diagndstico de necesidades".

- Av. formativa: ao longo de todo o proceso de aprendizaxe. Témase coma referencia o remate de cada unidade (non sendo obrigatoria esta
opcién), para ir detectando posibles carencias e administrando medidas correctoras inmediatas, no seu caso.
- Av. final: na que se avaliaran todos os contidos tratados ao longo do curso.
Con estas avaliacidns buscarase ter un caracter orientador, informando ao alumnado do grado de evolucidn en funcién dos obxectivos e a forma
de conseguilos; ademais de ter un caracter individualiza que permita axustarse as caracteristicas persoais do alumnado.

Os criterios xerais que seguirdn para tal fin son os seguintes:
- 20% Traballos e actividades

Os minimos exixibles para acadar a avaliacion positiva son os recollidos en cada unha das UD's.

Tal e como recolle o Real decreto 1147/2011, do 29 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sistema
educativo, cada médulo profesional podera ser obxecto de avaliacion en catro convocatorias e a avaliacion realizarase tomando como referencia
os obxectivos, expresados en resultados de aprendizaxe, e os criterios de avaliacion de cada un dos médulos profesionais, asi como os obxectivos
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- 80% Probas escritas ou especificas de avaliacion, correspondendo un 20% da mesma & UD1 de Operatoria de teclados que se desenvolvera ao longo do curso. De tal forma, que € preciso acadar un minimo de 4
tanto na UD1 como na UD a examinar a través de proba especifica para que faga media.

A cualificacion de cada actividade sera numérica, entre 0 e 10. A cualificacién de cada apartado sera a media aritmética de todas as actividades

formuladas. A cualificacion do médulo serd numérica, entre 0 e 10, calculada como a media ponderada coa porcentaxe asignada a cada un dos

apartados, debendo acadar un minimo dun 4 en cada unha das partes, para que compute na nota final. Consideraranse positivas as puntuaciéns

iguais ou superiores a cinco puntos. Cada un dos apartados sinalados puntta sobre 10. A determinacién e/ou redondeo da nota final en caso de

haber decimais, farase en base a valoracion que se faga da actitude, comportamento e interese do alumnado.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non supere 0s obxectivos e contidos minimos, seran informados dos erros cometidos e sometidos a un plan de recuperacion co apoio e a orientacion do docente. Despois faraselle unha proba
semellante & realizada na avaliacion xeral de todos o alumnado, valorando o esforzo realizado e a actitude amosada durante o curso.

Recuperacion Ordinaria: as probas de recuperacion levaranse a cabo con aquel alumnado que non acadara os minimos de avaliacion esixidos. Esta recuperacion farase por medio de probas escritas, informaticas
elou a presentacion de traballos sobre os contidos da materia. Cando se estime oportuno fixarase unha proba de recuperacién por cada trimestre. Ademais disto, o alumnado que tefia 0 médulo pendente teran
dereito a unha proba de recuperacién final que se celebrara no mes de xufio e seran avaliados coincidindo coa avaliacién final de mddulos. En calquera caso, ao longo do trimestre daraselle a oportunidade ao
alumnado de facer exercicios ou actividades de reforzo para evitar chegar a situacién de recuperacion. Esta proba considerarase superada cando o alumno obtefia unha puntuacion igual ou superior a 5.

Avaliacion ordinaria non continua: o alumnado que perdera o dereito a avaliacidn continua podera asistir as clases ainda que non podera presentarse &s probas escritas que se convoquen regularmente en cada
avaliacion. Este alumnado tera dereito a presentarse a unha proba final que se realizard no mes de xufio, antes da data de avaliacién final dos médulos de primeiro. Estes alumnos seran avaliados de tédolos
contidos impartidos ao longo do curso. A avaliacion do mddulo considerarase superada cando o alumno obtefia unha cualificacién igual ou superior a 5.

Avaliacion de alumnado pendentes: (alumnado de ciclos formativos matriculados en 2° curso e que promocionaron con médulos pendentes de 1°). O alumnado de segundo curso que tefia pendente este mddulo
profesional, debera levar a cabo as actividades de recuperacion previamente establecidas e seran avaliados conforme o disposto na ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacién e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial. En base a isto, establécese que no suposto de que se pase de curso con médulos pendentes, o alumnado debera
ser informado das actividades programadas para a sua recuperacion, asi como do periodo da sua realizacion, temporalizacion e data en que seran avaliados, que coincidira coa sesién de avaliacion parcial prevista
no artigo 31.3 de dita orde, que indica que debera ser na sesion de avaliacién parcial previa & realizacion da FCT en periodo ordinario.

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

O dereito de avaliacion continua require a asistencia regular do alumnado as clases e resto de actividades lectivas programadas, e pérdese ao acumular un 10% de faltas (non xustificadas) da duracion do médulo
profesional: 10% de 319 sesions = 32 faltas.
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Avaliacion ordinaria non continua: o alumnado que perdera o dereito a avaliacidn continua podera asistir &s clases ainda que non podera presentarse &s probas escritas que se convoquen regularmente en cada
avaliacién. Este alumnado tera dereito a presentarse a unha proba final que se realizara no mes de xufio no caso do alumnado de 1°, antes da avaliacion final de médulos de 1° curso. Este alumnado sera avaliado
de tddolos contidos impartidos ao longo do curso. A avaliacién do médulo considerarase superada cando o alumno obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5.

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

No referente ao proceso de seguimento da programacion, levarase a cabo a revisidn, avaliacién e modificacién de ser preciso da programacion, tendo en conta aspectos tales como a temporalizacion establecida, a
adecuacion do sistema de avaliacion elixido, etc. A avaliacion da programacion realizarase ao longo do curso con caracter trimestral, onde se teran en conta ademais, as reuniéns mensuais do departamento. As
conclusions extraidas nestas avaliacions, seran incluidas na Memoria que se realizara ao final do curso, co obxectivo de que sirvan de axuda de cara a programacion do vindeiro curso.

No referente ao profesorado, farase unha autoavaliacidn ao final de cada trimestre, para o que se empregara unha escala de avaliacién. Dita ferramenta podera combinarse cun cuestionario, ben escrito, ben oral;
que se pasara ao alumnado ao finalizar o curso e unha vez asignadas as cualificacions finais, e que servira para cofiecer a opinién dos estudantes con respecto ao docente, ao sistema educativo seguido e aos
materiais/recursos empregados.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Na xornada de acollida a efectuar o primeiro dia de clase, realizarase un diagnéstico das necesidades no que o alumnado deixa constancia do dominio profesional acerca da materia de referencia. A sua finalidade é
poder establecer un marco de referencia que abarque a maioria, ou poder, no seu caso, efectuar unha atencion mais personalizada.

A través da avaliacion inicial procuraranse detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o0 alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segun proceda en cada caso concreto, asesorados polo Departamento de Orientacion. As conclusiéns recollidas serviran de referencia para as actividades de
aula.

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

O obxecto basico da calidade do ensino esta en relacidn coa igualdade de oportunidades. Tal que, unha educacién de calidade para todos implica priorizar as situacions de desvantaxe por razons persoais, sociais
ou culturais por parte da Administracion da sociedade en xeral. A funcion prioritaria da educacion é promover o desenvolvemento e a madureza persoal de todo 0 alumnado, e para iso hai que responder &
diversidade elaborando unha programacién que permita individualizar o ensino, é dicir, dar resposta & diversidade. Desta forma e para garantir os principios de normalizacién e inclusion na aula desenvolveranse
unhas medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados. Asi, ao alumnado con dificultades no ritmo de aprendizaxe ou altas

capacidades, seraselle entregado material de reforzo que lle permita seguir o ritmo normal da aula, ou que o acerque a el. Da mesma maneira, 0s alumnos con altas capacidades contaran con material e actividades
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mais complexas que permitan espertar o seu interese sen caer no aburrimento ou en distracciéns.

De atoparnos con alumnado con TDAH na aula, serd preciso realizar unha modificacion na metodoloxia empregada; desta forma o material entregado sera adaptado a este grupo con instruciéns mais claras e
precisas. Asi mesmo, plantexarase a posibilidade de realizar os exames en varias sesions entendendo que o seu ritmo de atencién non é o0 mesmo que o resto do alumnado. Asi mesmo, de atoparnos na avaliacion
inicial ou ao longo do transcurso do curso algin estudante con necesidades especificas ou detectar ou sospeitar de algun posible problema, seré posto en cofiecemento do Departamento de informacion e
orientacién profesional para conxuntamente tomar as medidas necesarias.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Tal e como recolle a LOE/LOMCE entre os seus fins, estara o de educar "no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade de

dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de trato e non discriminacion das persoas con discapacidade”, para o que se

buscara a eliminacion de comportamentos discriminatorios dentro e fora da aula e se traballara para unha facilitacion do entorno educativo as

persoas que poidan sufrir algunha discapacidade: reubiacion na aula, dotacion de material especifico (textos en braille, materiais adaptados para

as persoas con discapacidade auditiva, etc.), ...

Coas actividades desenvolvidas ao longo do curso, buscarase o fomento dos habitos de comportamento democratico, o fomento de valores civicos

e morais. A formacion para a paz, o respecto aos dereitos humanos, a vida en comun, a tolerancia, a cooperacion e solidariedade sera traballada a

través de ferramentas tales como os debates ou os traballos grupais. Asi mesmo, fomentarase a educacion para sadde, procurando unha postura

corporal correcto ante o uso do ordenador, fomentando uns habitos de salde adecuados, correcta alimentacion, prevencidn de accidentes, etc.

Outro dos aspectos que se teran en conta sera o fomento da educacién ambiental, promovendo habitos que sensibilicen ante os problemas do

medio ambiente, e interese e preocupacion pola sta proteccion, conservacion e mellora, asi como dun uso responsable das TIC's.

E dado o ambito que nos atén, dende a aula fomentarase a educacion do consumidor, promovendo esquemas de decision que consideran tédalas

alternativas, desenvolver un cofiecemento dos mecanismos do mercado e dereitos do consumidor, e crear unha conciencia de consumidor

responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a publicidade.

Asi mesmo, procurarase a erradicacién de comportamentos ou linguaxe sexista e o cuestionamento de estereotipos de xénero desigualitarios por parte do alumnado. Ao mesmo tempo, no material empregado na
aula presentarase informacién sobre mulleres relevantes e precursoras no mundo da informatica e, por tanto, da ofimética, tales como, Ada Lovelace, Joan Clarke ou Hedy Lemarr; contribuindo asi ao seu
recofiecemento e dando visibilidade as mulleres que traballan neste ambito.

Este curso ademais, participarase, xunto con demais membros do centro, no proxecto Nutriescolas 2; de tal xeito que a través do emprego de ferramentas ofimaticas se fara fincapé nun bo habito alimenticio, o
exceso no consumo de azucres, a importancia do etiquetado dos alimentos, etc.

_34-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION Bl |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao longo do curso propofieranse actividades complementarias e/ou extraescolares que fomenten e reforcen a aprendizaxe do alumnado. Acordaranse nas reuniéns do departamento as actividades nas que
participara o alumnado do ciclo, de xeito que se vexan na practica contidos de varios mddulos e temas transversais. Entre as diferentes actividades propostas, atépanse: visitas a empresas (tales coma a sede central
de Pull & Bear ou Inditex, Casa Grande de Xanceda, etc), desenvolvemento de charlas ou obradoiros no centro, visita ao Parlamento de Galicia, visitas a feiras e exposicions do &mbito administrativo, etc.

10.0Outros apartados

10.1) Docencia non presencial

Este mddulo impartirase integramene de forma presencial. Se a ensinanza se tivese que impartir de modo telematico por calquera circunstancia concreta, os minimos esixibles seran os mesmos en funcién do peso
especifico dos R.A. que figuran nesta programacion para a ensinanza presencial e utilizaranse medios telematicos para impartilos (aula virtual, ferramentas de comunicacién tales como Webex, etc).

O procedemento para avaliar sera tamén o0 mesmo que presencialmente como se indica no apartado 5 desta programacion: probas escritas utilizando os medios telematicos mais convenientes. No caso de entrega
de traballos e exercicios practicos, estes deberan de ser entregados na data establecida pola docente e deberan de ter unha boa presentacion. Sempre que sexa posible as probas, exames, ,..., seran
preferentemente presenciais.
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