CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Naron 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
\ ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CD2ADG000100 Xestion administrativa g‘gﬁg formativos de 9ra0 | p 4yime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2024/2025 9 237 283
MP0440_13 Operatoria de teclados 2024/2025 9 61 73
MP0440_23 Ofimatica 2024/2025 9 142 170
MP0440_33 Multimedia 2024/2025 9 34 40

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo IRIA ARIAS BAUTISTA

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 xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias profesionais,
persoais € 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 educacion e o emprego pois facilita a adquisicion doutras competencias e cofiecementos. E un dereito das cidadania na sociedade
da informacién 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
integracién e igualdade e o respecto aos Dereitos Humanos. Os Gobernos e instituciéns educativas dos paises tefien a obrigacién de asegurar a adquisicion de CD a toda a ciudadania e equilibrar e compensar
asi as desigualdades sociais e econdémicas que pola sua falta prodtcense 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: Alfabetizacidn 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 formacién do alumnado de Ciclos de F.P. Por
unha parte aumenta o numero de persoas que necesitan ou ven desexable actualizar as suas competencias e cofiecementos ou acadar unha cualificacion profesional, doutra banda a competencia para 0 acceso ao
mercado de traballo € os cambios nas comunicacions e na forma de produccion fan que formacion requerida deba ser aberta, polivalente e actualizada.

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos, nas comunicacions e interactuacion con terceiros e Administracion, e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa
demanda das persoas profesionais do ambeto 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 hixiene.
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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 (%)
1 Postura e cofiecemento do teclado Exercizos de practica de postura e cofiecemento do teclado 25 8
2 Practica e aprendizaxe Exercizos de aprendizaxe destreza mecanografica, velocidade e precision 38 10
3 Perfeccionamento Exercizos de perfeccionamento de velocidade e precision 10 7
4 Informética basica Introduccion a os conceptos basicos na informatica 1 6
5 Eiir?ltJesmas operativos. Windows, DOS, Estudo de Sistemas Operativos utilizados no traballo 18 7
6 Tratamento de textos Word. Libre Office] Dominio da aplicacién tratamento de textos (Word) 54 20
7 Folla de célculo, Excel. Libre Office Cofiecemento da Folla de célculo 59 17
8 Bases de Datos. Access. Libre Office | Uso das Bases de Datos 28 10
9 Internet e Redes Uso de Internet e cofiecemento da rede, blogues, paxinas web. Uso do correo e axenda. Redes sociais. Drive. 15 5
10 Presentacion mutimedia Uso de aplicacions de presentacions. MS Powert Point. 15 5
1 Edicion imaxe dixital Inserir e modificar imaxen e video nos documentos, presentacions, blogues, paxinas web e redes sociais 10 5
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Postura e cofiecemento do teclado 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. NO
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion 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 ergonomicas suficintes para realizar o traballo en condiciéns de coidado da saude

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.

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

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.
Cofiecemento do teclado

Colocacion dos dedos.

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Practica e aprendizaxe 38
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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 consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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.

CA1.5 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.

CA1.8 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

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

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Perfeccionamento 10
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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

CA1.2 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.

CA1.5 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 de 0,5%

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

CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos.

4.3.e) Contidos

Contidos

Desenvolvemento da destreza mecanogréfica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Mailisculas, numeracién e signos de puntuacién. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

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

thCIB

RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos.

N.° Titulo da UD Duracién
4 Informatica basica 11
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.1.1 Identificaronse os compofientes fisicos dos equipo informaticos e as stas funcions

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

CA2.9 Identificaronse os distintos codigos e linguaxes informaticas implicadas na representacion da informacion

4.4.e) Contidos

Contidos

Elementos do Hardware
Tipos de aplicaciéns ofimaticas.
Tipos de licenzas de software.

Compofientes e complementos das aplicacions.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

5 Sistemas operativos. Windows, DOS, Linus 18

4.5.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
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

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

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

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

Elementos de navegacion ou exploracion nun sistema operativo, e funciéns basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.

Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.6.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Tratamento de textos Word. Libre Office 54
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo.

Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.

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

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

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

4.6.e) Contidos

Contidos

Funcidns basicas dun procesador de textos.

-10-
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Contidos
ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.
Combinacién de documentos.
Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.
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.
Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.
Importacion e exportacion de documentos.
4.7.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Folla de célculo, Excel. Libre Office 59
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAZ3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl

-11 -
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

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

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

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

CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

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

CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

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

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

4.7.e) Contidos

Contidos

Estilos.

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

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

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

-12 -
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Contidos
Desefio e creacion de macros.
Importacion e exportacion de follas de célculo.
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.).
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Bases de Datos. Access. Libre Office 28
4.8.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 ofiméaticas tipo. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

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

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

CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacién almacenada.

CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

-13-
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4.8.e) Contidos
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Contidos
Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.
Manexo de asistentes.
Procura e filtrado da informacion.
Desefio e creacion de macros.
4.9.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Internet e Redes 15
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. NO
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

CA1.4.1 Importaronse e exportaronse imaxes compartindo en redes sociais e blogues.

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

-14 -
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Criterios de avaliacion

CA1.6.1 Compartironse videos en redes sociais, blogues, canais (youtube, vimeo)

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.2.1 Utilizaronse diversos navegadores (Firefox, Explorer, Chrome) e buscadores (Google, Yahoo, Bing, Ecosia...) comparando resultados

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

CA3.3.1 Utilizouse a "nube" para traballo compartido e almacenamento. Drive, Dropbox.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

CA3.4.1 Aplicaronse medidas para a proteccién de datos de caracter persoal e de proteccion da propiedade intelectual asi como normas "netiquete”

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

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

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

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

CA4.4.1 Crearonse contas de correo e configuraronse en Thunderbird e Outlook

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

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

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

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

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

-15-




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion

CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.9.e) Contidos

Contidos

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

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.
Aplicacion de medidas para a proteccion de datos de caracter persoal, propiedade intelectual e Netiquette

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 personalizacion dun correo electrénico.

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

Configuracién de contas de correo electrénico.

Patrons 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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N. Titulo da UD Duracion
10 Presentacion mutimedia 15
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA2.4 Desenfaronse patréns de presentacions.

CA2.5 Crearonse presentacions.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

CA2.7 Desefaronse € crearonse macros.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.
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Contidos

Desefio e creacion de macros.

Interactividade nas presentacions.

Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

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

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

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.

Importacion e exportacion de presentacions.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

4.11.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
1 Edicion imaxe dixital 10
4.11.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
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes.
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Criterios de avaliacion

CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

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

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

CA1.4.1 Importaronse e exportaronse imaxes compartindo en redes sociais e blogues.

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

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

CA1.6.1 Compartironse videos en redes sociais, blogues, canais (youtube, vimeo)

CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

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

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

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.2.1 Utilizaronse diversos navegadores (Firefox, Explorer, Chrome) e buscadores (Google, Yahoo, Bing, Ecosia...) comparando resultados

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

CA3.3.1 Utilizouse a "nube" para traballo compartido e almacenamento. Drive, Dropbox.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

CA3.4.1 Aplicaronse medidas para a proteccién de datos de caracter persoal e de proteccion da propiedade intelectual asi como normas "netiquete”
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4.11.e) Contidos

Contidos

Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucién. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion 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.
Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

Aplicacion de medidas para a proteccion de datos de caracter persoal, propiedade intelectual e Netiquette

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

Os minimos esixibles son os derivados do disefio de actividades, entre eles esixirase o cofiecemento e utilizacion do sistema operativo no manexo de carpetas e ficheiros, incluido o explorador e o xestor de correo o
dominio eficaz derivado do cofiecemento en profundidade do tratamento de textos aplicado a resolucidn da pracica, o cofiecemento e utilizacion practica das follas de calculo na resolucion dos exercizos propostos
asi como o disefio e creacién dunha base de datos relacional e a introducion e edicién de datos, consultas, formularios e informes e una presentacidn en Power Point que integra as aplicacion utilizadas.

Ademais en mecanografia esixiranse 270 ppm cun erro do 1%.

No caso de que un alumno ou alumna non asista & proba escrita ou a proba de mecanografia xa sexa de forma xustificada ou non, non tera a posibilidade de repetir as probas noutra data. Tera que presentarse as
probas de recuperacion.

A asistencia implica o dereito a avaliacién continua e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito Unicamente a unexamen de toda a materia no mes de xufio. O nimero de faltas que implica a perda
deste dereito sera do 10% de faltas xustificadas e do 10% de faltas non xustificadas, facendo un total do 20%.

Para superar positivamente o médulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:

Realizaranse unha ou varias probas escritas de cofiecementos sobre cada unha das avaliaciéns con contido tedrico, practico e tedrico-practico. Estas probas seran seran puntuadas entre 1 e 10 puntos.

Notas trimestrales de avaliacién. A nota da avaliacion calcularase da seguinte manera:

12 avaliacion:

- 30% da nota total: operatoria de teclados (mecanografia). Nesta avaliacién non se valoraran as pulsacidns por minuto senon a precisién e a boa colocacién dos dedos no teclado. Debera obterse un minimo
de un punto e medio para poder sumar o resultado cas outras partes, de caso contrario a nota sera un cero.

- 20% da nota total: traballos (individuais e/ou en equipo) realizados na aula. A puntuacion variara en funcién dos contidos e da sta dificultade. A non entrega dos traballos supondra a non cualificacion sin
posibilidades de entrega noutra fecha distinta a sinalada. Debera obterse un minimo de 1 punto para poder sumar o resultado cas outras partes, en caso contrario a nota sera un cero.
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50% da nota total: proba escrita que constara dunha parte tipo test/preguntas curtas (as respostas incorrectas restan) e unha parte practica. Debera obterse un minimo de 2,5 puntos para poder sumar o

resultado cas otras partes, en caso contrario a nota sera un cero.

Nas probas indicarase ao principio a puntuaicén de cada unha das partes e das preguntas.

Para ter superada a avaliacién a suma de cada unha das partes tera que ser, como minimo, de un 5.

Os resultados das probas non se facilitaran nin por correo electrénico nin de outra forma que non sexa presencial, salvo que o alumnado presente un xustificante oficial.
22 avaliacién:

un cero.

30% da nota total: operatoria de teclados (mecanografia). PPM minimas: 120. Debera obterse un minimo de un punto e medio para poder sumar o resultado cas outras partes, de caso contrario a nota sera

20% da nota total: traballos (individuais e/ou en equipo) realizados na aula. A puntuacion variara en funcién dos contidos e da sta dificultade. A non entrega dos traballos supondra a non cualificacion sin

posibilidades de entrega noutra fecha distinta a sinalada. Debera obterse un minimo de 1 punto para poder sumar o resultado cas outras partes, de caso contrario a nota sera un cero.

50% da nota total: proba escrita que constara dunha parte tipo test /preguntas curtas(as respostas incorrectas restan) e unha parte practica. Debera obterse un minimo de 2,5 puntos para ter superada esta

parte, de caso contrario a nota sera un cero.

Para ter superada a avaliacion a suma de cada unha das partes tera que ser, como minimo, de un 5.

Nas probas indicarase ao principio a puntuaicon de cada unha das partes e das preguntas.

Os resultados das probas non se facilitaran nin por correo electrénico nin de outra forma que non sexa presencial, salvo que o alumnado presente un xustificante oficial.
32 avaliacién:

un cero.

30% da nota total: operatoria de teclados (mecanografia). PPM minimas: 270. Debera obterse un minimo de un punto e medio para poder sumar o resultado cas outras partes, de caso contrario a nota sera

50% da nota total: traballos (individuais e/ou en equipo) realizados na aula. A puntuacion variara en funcién dos contidos e da sta dificultade. A non entrega dos traballos supondra a non cualificacion sin

posibilidades de entrega noutra fecha distinta a sinalada. Debera obterse un minimo de 2,5 puntos para poder sumar o resultado cas outras partes, de caso contrario a nota sera un cero.

20% da nota total: proba escrita que constara dunha parte tipo test/pregunta curta (as respostas incorrectas restan) e unha parte practica. Debera obterse un minimo de 1 punto para poder sumar o resultado

cas outras partes, de caso contrario a nota sera un cero.

As puntuaciéns por avaliacion seran numéricas entre 1 e 10 sen decimais. Acadara avaliacion positiva 0 alumno e alumna que acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.
Nas probas indicarase ao principio a puntuaicon de cada unha das partes e das preguntas.

Os resultados das probas non se facilitaran nin por correo electronico nin de outra forma que non sexa presencial, salvo que 0 alumnado presente un xustificante oficial.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota de cada unha das avaliacions, expresadas con dous decimais. Non se fard media con alguna avaliacion suspensa.

No caso de confinamento sanitario o alumnado tera que asistir de forma obrigatoria as clases online a través da aula virtual nos mesmos horarios. Considerarase falta a non asistencia.

Os exames realizaranse de forma virtual.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No caso de que o alumnado tefia que recuperar, procederase da seguinte forma:

- Recuperacién de operatoria de teclados-mecanografia: repetira o exercicio cos mesmos criterios que na avaliacién que corresponda na fecha proposta non puidendo realizarse en data distinta 4 fixada ainda
que a slia ausencia a proba esté xustificada.

- No caso de ter que recuperar os traballos realizados na aula cos mesmos criterios que na avaliacién que corresponda, debera facelos de novo cunha fecha de entrega proposta pola profesora non puidendo
entregarse en data distinta & fixada ainda que a sUa ausencia a proba esté xustificada.

- Recuperacién da proba escrita: teran unha Unica recuperacion na fecha proposta e os criterios de cualificacién seran os mesmos que na avaliacion que corresponda na fecha proposta non puidendo
realizarse en data distinta a fixada ainda que a slia ausencia a proba esté xustificada.

Debe cumplir os minimos en cada unha das partes para poder aprobar, polo que tendo unha das partes sin acadar o minimo implicara que tefia suspensa a avaliacion debendo recuperar todas as partes.

Se algunha das partes nas que se dividen as probas de avaliacién de cada evaluacién non supera o minimo que se esixe, (mecanografia, traballos na aula e proba escrita), o alumno/a debera recuperar todas as
partes.

Nas probas escritas indicarase ao principio a puntuaicdn de cada unha das partes e das preguntas.

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

0 alumnado que supere o limite maximo de faltas de asistencia do 20% das horas do médulo, segundo o establecido no decreto 114/2010 de 1 de xullo e nas normas do I[ES TERRA DE TRASANCOS, perderan o
dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion e deberan presentarse a un unico exame.
As cualificaciéns previas do alumnado que perda este dereito non seran tidas en conta.
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- 30% da nota total: operatoria de teclados (mecanografia). Por cada tecla pulsada co dedo equivocado baixarase 0,1 puntos. Cada tres palabras mal escritas restarase 0,1 puntos. PPM minimas: 270. Debera
obterse un minimo de un punto e medio para ter superada esta parte.

- 70% da nota total: proba escrita que constara dunha parte tipo test /kpreguntas curtas(as respostas incorrectas restan) e unha parte practica. Debera obterse un minimo de 3,5 puntos para ter superada esta
parte.

Debe cumplir os minimos en cada unha das partes para poder aprobar, polo que tendo unha das partes sin acadar o minimo implicara que tefia suspensa a proba.
Nas probas escritas indicarase ao principio a puntuaicdn de cada unha das partes e das preguntas.

A data, hora e duracion da proba establecerase na reunion de departamento e farase publica.

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

Seguimento mensutal da programacion.

Confeccion de diario de clase.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Por Observacion na Aula e resolucién dun ou varios exercizos avaliables, cuestionario Drive, e proba mecanogréafica

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

Actividades de recuperacion basandonos nos exercizos e practica proposta na aula.
Repeticién dos traballos non superados.
Probas avaliativas de tipo test e teérico practicas.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

De xeito transversal, traballaremos valores nos ambetos da: educacion para a saude e Prevencion de Riscos Laborais , educacion solidaria, igualdade de xenero, solidaridade e respeto cos compafieiros e membros
da comunidade educativa , educacién para a paz e resolucion de conflictos.

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
reivindicativo.

Coidado da saude no entorno laboral. En colaboracion co Departamento de FOL realizaranse actividades na semana adicada a PRL.

Se atendera ao coidado do medioambiente, reciclaxe, reutilizacion e reducion no consumo de recursos

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As que propofia 0 Departamento e colaborando co Departamento de FOL.
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