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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
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 2024/2025 9 237 283
MP0649_13 Operatoria de teclados 2024/2025 9 52 62
MP0649_23 Aplicaciéns informaticas de xestion 202472025 9 133 159
MP0649_33 Multimedia 20242025 9 52 62
(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion
Profesorado responsable
Profesorado asignado ao médulo MARIA DOLORES PAZOS VILELA,PEDRO JAVIER VIGO CASTRO (Subst.)

Outro profesorado

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

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da Administracién de empresas unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias
profesionais, persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencién ao publico. E imprescindible tamén,
tanto para acceder a 0 mercado de traballo como para o desenvolvemento persoal e social e para continuar a aprendizaxe, dotarse de Competencia Dixital.

A Competencia Dixital (CD) é unha das competencias crave e transversal para a educacién e o emprego pois facilita a adquisicion doutras competencias e cofiecementos. E un dereito das cidadania na sociedade da
informacion e o cofiecemento e base do desenvolvemento persoal e profesional das persoas e das sociedades democraticas nos ambitos da economia, a cultura, o desenvolvemento sustentable, a integracion e
igualdade e o respecto aos Dereitos Humanos. Os Gobernos e instituciéns educativas dos paises tefien a obrigacion de asegurar a adquisicién de CD a toda a ciudadania e equilibrar e compensar asi as
desigualdades sociais e econémicas que pola sua falta prodlcense ou poidan producirse. Os beneficios da competencia dixital na ciudadania abarcan ambitos desde o social, politico, cultural e educativo,
econdmico e de salde, pero as persoas que interactlian en medios dixitais tefien que cofiecer e ser conscientes dos seus riscos e aplicar os medios para evitalos, cofiecer as medidas de seguridade, as normas de
actuacion na rede e o respecto a propiedade intelectual e o comportamento ético nas comunicacions e difusions de informacién asi como dotarse de sentido critico e ser reponsables ao avaliar as fontes e contido da
informacion. Son obxectivos deste médulo favorecer estas actitudes no alumnado.

O concepto de CD abarca tres niveis: Cofiecementos e habilidades instrumentais, cofiecementos e habilidades estratéxicas avanzadas, actitudes e estratexias que facilitan e motivan para o uso dos medios dixitais.
Varios aspectos se solapan e completan a adquisicién da CD: Alfabetizacién Informatica ou TIC, Alfabetizacion na internet, Alfabetizacién Mediatica e Informacional. Son obxectivos deste mddulo dotar ao alumnado
de tales alfabetizacions..

A crise que desmantelou os sectores productivos, afectando a todos eles incluido o sector servizos, motor dende fai tempo da economia galega ten consecuencias na formacion do alumnado de Ciclos de F.P. Por
unha parte aumenta o nimero de persoas que necesitan ou ven desexable actualizar as stias competencias e cofiecementos ou acadar unha cualificacion profesional, doutra banda a competencia para o acceso ao
mercado de traballo € os cambios nas comunicacions e na forma de produccidn fan que formacion requerida deba ser aberta, polivalente e actualizada.

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos, nas comunicacidns e interactuacion con terceiros e Administracion, e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa
demanda das persoas profesionais do ambito administrativo unha actualizacién continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién permanente e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestion de calidade, respectando a normativa de proteccion de datos,
ambiental e de seguridade laboral e saude
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3. Relacion 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

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

Postura, colocacién dos dedos e . " -

1 cofiecemento do teclado Exercizos de Postura, colocacion dos dedos e cofiecemento do teclado 20 7

2 Practica e aprendizaxe Exercizos de aprendizaxe destreza mecanografica, velocidade e precision 30 10

3 Perfeccionamento Eﬁirsmzos de perfeccionamento de velocidade e precision. Textos en varios idiomas (castelan, galego, inglés). Correccion de 12 8

4 Informatica basica e sistemas Introduccion a os conceptos basicos na informatica. Estudo de Sistemas Operativos utilizados no traballo. Windows 10. Redes 30 10
operativos. Windows 10. Redes locais | locais
Estudo e practica da folla de calculo. - N . : ) . .

5 (MS ExcellLibre office Calc) Dominio da aplicacion folla de calculo (Excel/Libre office). Nivel usuario avanzado 46 15
Estudo e préactica do tratamento de - L . ' . )

6 textos. (Ms Word/Libre office Writer) Dominio da aplicacion tratamento de textos (Word/Libre office). Nivel usuario avanzado 45 15
Xestion de bases de datos. (Ms = . .

7 Access/Libre Office Base Cofiecemento do xestor de bases de datos (Access/Base). Nivel usuario avanzado. 38 13
Internet navegadores e buscadores.

8 Drive e outras aplicacions de Google. | Uso practico dos recursos da rede Internet, compartindo recursos e mantendo a seguridade e confidencialidade da informacion. 15 5
Microsoft 365. Aimacenamento na nube

9 Blogues e Paxinas web. Redes sociais. | Uso dos recursos da Web 3.0. Mantemento de blogues, uso responsable das redes socias na empresa. Creacién e comparticion 16 5
Web 3.0. de arquivos de imaxe, son, texto, folla de calculo, graficos...
Xestion do correo e a axenda ) ' . . L p

10 electronica utilizando aplicacions g:(égﬁesaerwdores e cliente de correo e axenda. Thunderbird e Outlook.. Seguridade e confidencialidade dos datos na utilizacion 16 6
especificas :

B . Realizaran a andlise e a seleccion da informacién que se queira incluir. Inseriran obxectos (tboas, gréaficos, follas de calculo,

1" Enljizonzzr?tfssgrmglron::srtl:illtigﬁ?jg de fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.). Distribuiran a informacién de xeito claro e estruturado. Animaran 15 6

aplicacions os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. Crearan presentacions para acompafiar exposicions orais. Realizaran
presentacions relacionadas con informes ou documentacion
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Postura, colocacion dos dedos e cofiecemento do teclado 20
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas.

NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse o0s elementos e os espazos de traballo.

CA1.1.1 Definironse as condicidns ergonoémicas suficintes para realizar o traballo en condiciéns de coidado da saude

CA1.2 Mantivose a posicién corporal correcta.

CA1.2.1 Relacionouse a postura corporal correcta co coidado da saude e a prevencion de risco laboral

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

CA1.4 Preciséronse 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.

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

CA1.8.1 Acadouse unha velocidade de 150 ppm cun marxe de erro do 0,5%

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.
Ergonomia no posto de traballo

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
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Contidos

Colocacion dos dedos.

Cofiecemento do teclado

propios e en idiomas estranxeiros

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

4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Practica e aprendizaxe 30
4.2.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. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.1.1 Definironse as condicions ergondmicas suficintes para realizar o traballo en condicions de coidado da satde

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.2.1 Relacionouse a postura corporal correcta co coidado da saude e a prevencion de risco laboral

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

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.
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Criterios de avaliacion

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

CA1.8.2 Acadouse unha velocidade de 250 ppm cun marxe de erro do 0,5%

4.2.e) Contidos

Contidos
Postura corporal ante o terminal.
Ergonomia no posto de traballo
Colocacion dos dedos.
Cofiecemento do teclado
4.3.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Perfeccionamento 12
4.3.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. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizéronse o0s elementos e os espazos de traballo.

CA1.1.1 Definironse as condicions ergonoémicas suficintes para realizar o traballo en condiciéns de coidado da saude
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Criterios de avaliacion

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.2.1 Relacionouse a postura corporal correcta co coidado da saude e a prevencion de risco laboral

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

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 precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.8.3 Acadouse unha velocidade de 350 ppm cun marxe de erro do 0,5%

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

CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

4.3.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Ergonomia no posto de traballo

Desenvolvemento da destreza mecanogréfica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. MaiUsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas
propios e en idiomas estranxeiros

Escritura de textos nos idiomas propios e extranxeiros (castelan, galego, inglés)

Correccion de erros.
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4.4.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
4 Informatica basica e sistemas operativos. Windows 10. Redes locais 30
4.4.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 software necesarios. Sl

4.4.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 conexions dos portos de comunicacion.

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

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

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 informacidn con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexidn, desconexién, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacion con outros usuarios, conexion con outros sistemas ou redes, etc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.
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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.
Sistemas operativos: funcions basicas.

Redes locais: compofientes, configuracions principais, comparticion e actualizacion de recursos.

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacion de aplicaciéns, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
5 Estudo e practica da folla de calculo. (MS Excel/Libre office Calc) 46
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de célculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizaronse as prestacidns da folla de calculo para realizar xestiéns 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.
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Criterios de avaliacion

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

CA2.11 Utilizaronse as opcions de traballo en grupo.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de célculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

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

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestion de arquivos.

-10-
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Contidos
Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Estudo e practica do tratamento de textos. (Ms Word/Libre office Writer) 45
4.6.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

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse funcidns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

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

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

CA3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacién.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

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

-11-
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Contidos

Estrutura e funcions.

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

Instalacién e carga.

Desefio de documentos e patréns.
Edicion de textos e taboas.
Verificacién ortogréfica.
Combinacién de documentos.
Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.

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

4.7.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion de bases de datos. (Ms Access/Libre Office Base 38
4.7.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 &s necesidades que se presenten no tratamento da informacion administrativa, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

-12 -
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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 aplicaciéns informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacién almacenada.

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

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Desefio dunha base de datos.

Utilizacion dunha base de datos.

Relacién con outras aplicacions.

Impresion.

-13-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

8 Internet navegadores e buscadores. Drive e outras aplicacions de Google. Microsoft 365. Aimacenamento na nube. 15

4.8.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 informacion necesaria. Sl
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencién de informacién e establecéronse prioridades.

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

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

CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o0 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 os prazos previstos.
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Criterios de avaliacion

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

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

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 estas posibilidades.

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

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

4.8.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 informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.
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4.9.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
9 Blogues e Péxinas web. Redes sociais. Web 3.0. 16
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 informacion necesaria. NO
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencién de informacién e establecéronse prioridades.

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

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 os prazos previstos.

CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.
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Criterios de avaliacion

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 estas posibilidades.

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.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc.
Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

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

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.
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jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
10 Xestion do correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas 16
4.10.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 informacion necesaria. NO
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

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 informacién necesaria.

CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

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

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

CA3.1 Utilizouse a aplicacién de correo electronico.
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Criterios de avaliacion

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 eliminaronse as mensaxes de correo.

CA3.9 Aplicaronse as funciéns 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

Comprension e descompresion de ficheiros.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

Obsolescencia e actualizacion.

Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrons e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista a disposicion doutras aplicacions ofimaticas.
Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcions de seguimento.
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Contidos
Xestion da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.
Sincronizacion con dispositivos mébiles.
Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacions de correo e axenda electronica. Filtros.
4.11.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns 15
4.11.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. NO
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos.

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

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

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

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

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

-20-




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

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

4.11.e) Contidos

Contidos

Buscadores de informacion.

Importacién e exportacion da informacion.

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

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacions con outras aplicacions.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Os minimos exixibles son os derivados do disefio de actividades, entre eles esixirase:

- O cofiecemento e utilizacién do sistema operativo no manexo de cartafoles e ficheiros,

- incluindo o uso eficaz do explorador Edge e/ou Mozilla

- e o xestor de correo Thunderbird/Outlook para xestién de contas de correo e axenda

- dominio eficaz derivado do cofiecemento en profundidade do tratamento de textos aplicado & resolucion da practica,

- cofiecemento e utilizacion practica das follas de calculo na resolucién dos exercizos propostos

- disefio e creacion dunha base de datos relacional e a introduccion e edicion de datos, consultas, formularios € informes
- unha presentacion en Power Point que integra as aplicaciéns utilizadas.

- disefio e mantemento dun blog

- Mecanografia: minimo 275 ppm cun erro do 0,5%.

Os criterios de cualificacion. A cualificacion basase no traballo de clase e nas probas efectuadas no trimestre.

O traballo de clase valorarase ate un 40 % e as probas tedricas cun 10% e as practicas non sera menor o peso do 50%

12 Avaliacion: Operatoria de teclados 30% da nota (minimo 150 ppm. cun erro do 0,5%), Ofimatica, 70% da nota. (peso da cualificacion na nota final avaliacién continua: 30%)

22 Avaliacion: Operatoria de teclados supon 0 30% da nota (minimo 250 ppm cun erro do 0,5%) , Ofimatica 70% da nota,(peso da cualificacion na nota final avaliacion continua: 40%)

3?2 Avaliacién: Operatoria de teclados supon 0 25% da nota (minimo 350 ppm cun erro do 1%) , Ofimatica 40% da nota, Multimedia 35% da nota. (peso da cualificacién na nota final avaliacién continua: 30%)

Dado que as carpetas estan protexidas coa contrasefia de usuario, os traballos, examenes e actividades individuais que se presenten e resulten copia de outros do alumnado veran reducida a sua cualificacién. Si
dous a cualificacion se divide entre os dous, (50% da nota) si tres 0 33% da nota etc...

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion seran propostas ao alumnado para mellorar a aprendizaxe e conseguir 0s obxectivos e poden ser realizadas xa na aula no tempo asignado a clase ou no seu propio ordenador en
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tempo non lectivo. (traballo para casa) Consistiran na repeticion ou completar as tarefas non realizadas con éxito ou outras similares propostas pola profesora.

- As probas teoricas/practicas teran unha Unica recuperacion.

- As persoas que non superaran os obxectivos das diferentes partes do curriculo e non consiguen acadar as competencias para superar as avaliacidns deberan asistir & proba extraordinaria sé coas partes non
superadas.

- As persoas que perderon o dereito a avaliacién continua deberan presentarse & proba extraordinaria e realizala na sua totalidade. Non se gardan aprobados neste caso.

REPETIDORES DO MODULO QUE ESTAN EN SEGUNDO CURSO

- Operatoria de teclados: Traballo na casa e Proba final en Febreiro.

- Ofimatica e multimedia : Realizacién de traballo propostos pola profesora. Proba de S.O e tratamento de textos, en decembro, e folla de calculo base de datos e multimedia en febreiro e marzo, ambas probas
liberatorias.

- Estaran incluidos no curso na aula virtual e poden e deben seguir e entregar as actividades propostas para eles

- A comunicacion con estes alumnos farase a traves do correo que tefien para o curso e por medio da aula virtual.

- Aplicaranselle os criterios de avaliacidn e cualificacion que ao resto do alumnado

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

A proba extraordinaria consistira nunha proba tedrica e varios exercizos practicos que integran os cofiecementos, aptitudes, competencias traballados durante o curso e basado no curriculo do médulo. Os minimos
esixibles e os criterios de avaliacion seran os establecidos para o0 médulo nesta programacion. Consistira en duas partes.

- Proba A Operatoria de Teclados (eliminatoria). Teoria dos contidos do médulo, eliminatoria de non acadarse 5 puntos sobre 10

- Proba B. Practica.

- Dado que este mddulo esta dividido en tres unidades formativas sera necesario superar as tres UF para superar o mddulo.

- Operatoria de teclados supon 0 25% da nota, Ofimética 60% da nota (20% Word, 20%Excel, 20% Acces) , Multimedia 15% da nota.
- E necesario ter superadas todas as Unidades Formativas cunha puntuacion minima de 5 puntos sobre 10 para superar o médulo.

- A proba de mecanografia é eliminatoria de non acadarse un minimo de 275 ppm cun marxe de erro do 0,5%

- As Probas tedricas son eliminatorias de non acadarse 5 puntos sobre 10.

A nota de cada UF resultara da média ponderada entre teoria (30%) e practica (70%) . A proba tedrica € eliminatoria, de non acadar un cinco en cada unha das unidades formativas o0 alumno/a sera eliminado. A
proba de destreza mecanografica € eliminatoria. De non acadar 275 ppm cun erro de 1% non supera a proba.
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Na proba practica, a alumna/o tera que ter demostrado como criterios minimos os mencionados na programacion (apartado 5. criterios de cualificacién) : O cofiecemento e utilizacion do sistema operativo no manexo
de carpetas e ficheiros, incluido o explorador e o cliente de correo o dominio eficaz derivado do cofiecemento en profundidade do tratamento de textos aplicado a resolucion da practica , o cofiecemento e utilizacién

practica das follas de calculo na resolucién dos exercizos propostos asi como o disefio e creacidn dunha base de datos relacional e a introduccion e edicién de datos e unha presentacion en Power Point que integra
as aplicacios utilizadas. Uso de Drive e edicion de imaxes e video no blog do ciclo.

PROCEDEMENTO:

Para a realizacion da Proba o alumnado disporan da aplicacion Microsoft Office implementada sobre o Sistema Operativo Windows con acceso a rede do Centro, Internet e ao correo electronico. Deberan dispor
dunha conta de correo no dominio gmail.com.

Temporalidade: A duracion da probas sera de cinco horas: maximo duas para a Proba A (incluese neste tempo a proba de destreza mecanografica) e tres (minimo) para a Proba B practica.

Control: O docente a cargo da proba resolvera as dubidas que poidan xurdir sobre o contido e a realizacion da proba asi como controlara a efectiva realizacién por parte do aspirante do exercizo, para elo deberase
prover a cada unha das persoas aspirantes dun nome de usuario e clave de acceso que identifique inequivocamente & persoa que realiza a proba.

O resultado da proba debera quedar arquivado no equipo e debera ser enviado por correo electronico & profesora e/ou subido @ AV para a sua avaliacion como parte da Proba.

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

Seguimento triemestral da programacién. Confeccion de diario de clase. Seguimento na AV.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, realizarase unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna,
asi como as sUas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar o alumnado en relacién co perfil profesional correspondente. Avalicién non sumativa

O método para a avaliacién: Por Observacion na Aula e resolucidn dun ou varios exercizos avaliables, cuestionario en Drive, e proba mecanogréfica. Traballos de clase e na AV.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

- Actividades de recuperacién basandonos nos exercizos e practica proposta na aula.
- Repeticidn dos traballos non superados
- Probas avaliativas de tipo test.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

De xeito transversal, traballaremos valores nos ambetos da:

- Educacion para a saude e Prevencién de Riscos Laborais ,

- lgualdade de xénero e respecto & diversidade, orientacién sexual, diversidade de xénero, persoas con diversidade funcional.

- Solidaridade e respeto cos compafieiros e membros da comunidade educativa ,

- Educacion para a paz e resolucion de conflictos.

- Coidado da saude no entorno laboral e educativo

- Se atendera ao coidado do medioambiente, reciclaxe, reutilizacién e reducidn no consumo de recursos. Reducir o consumo de enerxia.
-Coidado e responsabilidade dos animais, loita contra o maltrato.

reivindicativo.

Actividades especiais: polo Dia en contra da violencia de xénero (25 novembro) dia dos Dereitos Humanos (10 de decembro)e o Dia da muller traballadora (8 de marzo) que remarquen o caracter commemorativo e

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As que propofia o Departamento e colaborando con outros departamentos.

Coincidindo co Dia en contra da violencia de xénero realizaremos actividades adicadas ao tema.
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0 alumnado esta convidado a participar nas actividades realizadas no Centro polo equipo da Biblioteca e polo equipo de EDLG

Asimesmo esta tamén convidado a participar no programa de Correspondentes 3.0 propiciado pola Direccidn Xeral de Xuventude co fin de constituir unha antena informétiva de interese para a mocidade utilizando os
blogues e redes sociaais abertos durante o curso e baixo a guia da profesora.

No seu caso, ambalas duas anteriores actividades son voluntarias pero avaliaranse dentro dos obxectivos da unidade formativa adicada a multimedia aprendendo coa practica.

Participacion da profesora e alumnado no proxecto da aula de emprendemento do Centro

10.0utros apartados

10.1) Clases

Como recursos utilizaremos:
-Aula virtual

- Correo electronico

- Blogues individuais e do ciclo,
-Os da aula de informatica
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