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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36014520 | Pedra da Auga Ponteareas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CBADG11 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3001 Tratamento informatico de datos 2023/2024 7 204 244

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DIEGO FERNANDEZ PEREZ

Outro profesorado

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

A programacion do médulo TRATAMENTO INFORMATICO DE DATOS forma parte do Decreto 107/2014, do 4 de setembro polo que se establece
o curriculo do ciclo formativo profesional basico correspondente ao titulo de Servizos Administrativos, que pertence & familia profesional de xestion.
Este mddulo encadrase no primeiro curso do Ciclo Formativo. A duracion é de 204 horas, que se impartiran a razon de 7 sesions semanais e
pretende:

- Favorecer aprendizaxes globalizadas e funcionais, ofertando outras vias de acceso aos obxectivos xerais da Educacién Secundaria Obrigatoria.

- Facilitar a transicion 4 vida activa e adulta a través da introducion de contidos, e actividades preprofesionais e de transicion, que axuden &
xuventude a afrontar e resolver positivamente os seus procesos de socializacién no mundo do traballo e da vida cotia.

- Ampliar a oferta educativa e as posibilidades de orientacion dentro dela. Permitindo ao alumnado un maior cofiecemento das diversas vias
profesionais polas que pode optar, contribuindo a stia orientacion para decisiéns posteriores.

Caracteristicas dentro do ambito productivo

Con esta programacion didactica pretendese lograr unha adaptacion do curriculo o mas eficaz posible, de xeito que se facilite aos/as alumnos/as a
sua insercidn laboral nas empresas localizadas na comarca de Ponteareas, onde esta emprazado o |.E.S. Pedra de Auga. O concello de
Ponreareas esta situado na comarca de O CONDADO. Conta cunha extension de 126 km2, limita 6 N: Mondariz-Balneario e Pazos de Borbén; S:
Salceda e Salvaterra de Mifio; E: Mondariz e As Neves; O: Mos e o Porrifio. A stia poboacion supera os 22.000 habitantes.

Da andlise da realidade econdmica na bisharra do Condado, obsérvase unha economia moi diversificada, pois aparte do cultivo do millo e da
pataca, abriuse un abano de novas producions, sobre todo en invernadoiros, como son as flores ornamentais, hortalizas, vifiedos e plantacions de
kiwis.

Existe un sector industrial ligado & construcion e industrias auxiliares, que nos ultimos tempos estase a abater por mor da fase de recesion
econdmica global. Sobresae a industria da madeira e da alimentacion.

As formas xuridicas predominantes nas empresas do entorno son as Sociedades Limitadas (S.L.) e empresas individuais. Respecto a sta
dimensién atopamonos perante pemes e microempresas.

No sector servizos, as actividades que poderan desenvolver os noso alumnado céntranse nos seguintes ambitos:
- Entidades publicas

- Bancos privados e publicos.

- Caixas de aforro, hoxe en dia fusionadas e convertidas en bancos.

- Corporacions e institucions de crédito financeiro.

- Seguros.

- Outros servizos financeiros prestados as empresas.

- Servizos de informacién sobre solvencia de persoas e empresas e xestidn de cobros.

- Asesorias xuridicas, fiscais e xestorias.

- Servizos de auditoria econdmmica e financeira.

- Asesoramento e informacién da organizacién da empresa, xestién e control empresarial.

Pero se ampliamos algo mais o rango xeografico atopamonos con que Ponteareas se encontra moi preto da area metroplitana de Vigo que se trata
dun dos polos de desenvolvemento industrial de Galicia, liderando a aportacion 6 PIB galego con 7.215 milléns de euros. Isto sup6n a existencia
dun tecido empresarial amplo e variado, onde poden atopar dende grandes empresas ata outras sen mais empregados que o propio propietario.
Dentro do tecido empresarial da area metropolitana de Vigo podemos destacar os seguintes sectores:

- Sector do automobil: liderado pola factoria de PSA Peugeot - Citroén, e seguido por multitude de empresas auxiliares tanto en Vigo como
na area metropolitana.

- Sector pesqueiro: Vigo ten un dos grandes portos da Unién Europea, sendo considerado o porto pesqueiro mais importante, o que fai que
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existan moitas empresas asociadas ¢ sector.

- Sector da construcion naval: Vigo conta con moitas estaleiros de construcion e reparacion de barco, asi como numerosas empresas
auxiliares desta industria.

- Zona Franca: Vigo conta cunha zona de especial fiscalidade, onde se atopan diversos tipos de empresas, entre as que destaca Citroén e
outras con vocacion exportadora.

- Sector Servizos: Ademais da potente estrutura industrial da cidade, a area metropolitana de Vigo tamén conta cunha ampla rede de
empresas de servizos para dar atencién os seus case 500.000 habitantes. Podemos destacar dentro deste sector a Banca, con multitude de
entidades presentes.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Equipos e materiais en] Aprender os distintos tipos de equipamentos, periféricos, asi como os riscos laboraris € a satde postural. 14 6
tratamento informatico
de datos

2 Gravacién informatica | Aprendan a organizar a zona de traballo, asi coma o teclado e as distintas técnicas de mecanografia, 90 37
de datos, textos e velocidade e de correccion de erros mecanograficos.
outros documentos.

3 Tratamento de textos | Procesador de textos, elaborar comunicacions escritas, combinar e comparar documentos, elaboracién de 90 37
e datos taboas, asi como a realizacién de copias de seguridade.

4 Tramitacion de Xestion de ficheiros e carpetas dixitais, rexistro dixital e impresion de documentos. 50 20
documentacién
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Equipos e materiais en tratamento informatico de datos 14
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicaciéns e as stias necesidades S|
de mantemento
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a stia impresién e a sua transmision, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a stia NO
localizacion

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Identificaronse e clasificaronse os equipamentos informaticos e os seus periféricos en funcion da sua utilidade no proceso ofimatico

CA1.2 Identificaronse as aplicacions informaticas asociandoas aos labores que se vaian realizar

CA1.3 Comprobaronse as conexidns entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, os erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA1.5 Realizouse o mantemento de primeiro nivel dos equipamentos informaticos

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexion e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e sadde laboral

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.1.e) Contidos

Contidos

Compofientes dos equipamentos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicacions ofimaticas. Software de pagamento e software libre.
Cofiecemento basico de sistemas operativos.

Conectadores dos equipamentos informaticos.

Riscos laborais derivados da utilizacién de equipamentos informaticos.

Saude postural.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

2 Gravacion informatica de datos, textos e outros documentos. 90
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento
RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso Sl
RA4 - Tramita documentacion mediante o seu arquivamento, a sua impresion e a sUa transmision, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a sua NO
localizacion

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA2.1 Organizaronse ordenadamente os documentos que contefien os datos que cumpra gravar

CA2.2 Comprobouse que os datos e os documentos non estean previamente gravados, co fin de evitar duplicidades

CA2.3 Situaronse correctamente os dedos sobre o teclado

CA2.4 Identificaronse os caracteres do teclado polo tacto e pola posicion dos dedos

CA2.5 Manexouse o teclado estendido con rapidez e exactitude, sen necesidade de desviar a mirada cara as teclas

CA2.6 Obtivose un grao de correccion elevado na gravacion de datos, cun méaximo dun cinco por cento de erros

CA2.7 Corrixironse as anomalias e os erros detectados nos resultados

CA2.8 Utilizouse correctamente o escaner para dixitalizar imaxes e outros documentos

CA2.9 Mantivose a confidencialidade respecto dos datos e dos textos gravados

CA2.10 Seguironse as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacién dos labores encomendados

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.2.e) Contidos

Contidos

Organizacion da zona de traballo.

Teclado estendido. Funcion das teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion dos dedos sobre o teclado.
Técnicas de velocidade e precisién mecanografica.

Transcricién de textos.
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Contidos

-
Técnicas de correccion de erros mecanograficos.

Confidencialidade da informacion.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Tratamento de textos e datos 90

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento
RAZ3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicaciéns informaticas en funcion da tarefa Sl
RA4 - Tramita documentacion mediante o seu arquivamento, a sua impresion e a sUa transmision, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a sua NO

localizacion

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

Criterios de avaliacion

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA3.1 Identificaronse e seleccionaronse as aplicacions para utilizar en cada exercicio proposto

CA3.2 Elaboraronse textos mediante ferramentas de procesadores de textos utilizando distintos formatos

CA3.3 Inserironse imaxes, tdboas e outros obxectos nos textos

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomeéronse de xeito que sexan doadamente identificables

CA3.5 Procedeuse & gravacion sistematica do traballo realizado con obxecto de que non se produzan perdas fortuitas

CA3.6 Identificouse a periodicidade con que se deban realizar as copias de seguridade

CA3.7 Seguironse as instrucions recibidas e as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacién dos labores encomendados

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.3.e) Contidos

Contidos

Procesadores de textos: estrutura e funcions.

Aplicacion de formatos nos procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicaciéns escritas basicas. Utilizacion de patrons.
Combinar e comparar documentos.

Elaboracion de taboas.

Realizacion de copias de seguridade do traballo realizado.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

4 Tramitacion de documentacion 50
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a stia impresién e a sua transmision, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a stia S|
localizacion

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA4.1 Identificaronse e clasificaronse os documentos obtidos de acordo coas slias caracteristicas e co seu contido

CA4.2 |dentificaronse as posibles localizacions de ficheiro en soporte dixital

CA4.3 Arquivaronse dixitalmente os documentos no lugar correspondente

CA4.4 Accedeuse a documentos arquivados previamente

CA4.5 Comprobouse o estado dos consumibles de impresion e repuxéronse, de ser o caso

CA4.6 Seleccionaronse as opcidns de impresién adecuadas a cada caso

CAA4.7 Imprimironse os documentos correctamente

CA4.8 Utilizaronse as ferramentas de mensaxaria informatica interna, asegurando a recepcién correcta dos documentos

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Xestion de ficheiros e carpetas dixitais.

Criterios de codificacion e clasificacion dos documentos.

Rexistro dixital de documentos.

Impresora: funcionamento e tipos; cambio de cartuchos de impresién.

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

Minimos Esixibles: Estableceuse que tddolos criterios de avaliacion establecidos no curriculo son minimos esixibles, xa que débese ter un control
minimo dos mesmos para poder superar satisfactoriamente o médulo e acadar os resultados de aprendizaxe establecidos. Non € minimo esixible o
Unico criterio de avaliacion creado na programacion que non aparece reflectido no curriculo do médulo profesional.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

POR AVALIACION:

- Probas de control Escritas: teran unha valoracion dun 70%, sendo necesaria a obtencion dunha puntuacién dun 4,5 sobre 10 para poder facer
media co outro apartado. Ademais se podera establecer nalgunha das unidades didacticas a realizacién dun traballo principal

cuxa puntuacién incluirase dentro deste 70% (podera substituir total ou parcialmente a unha proba escrita).

Formara parte destas probas unha na que se avaliara o desempefio do alumnado na transcripcién de textos mediante unha programa de
mecanografia. O alumnado debera acadar unha precisién minima do 95%. A nota da proba establecerase do seguinte xeito:

Cualificacién segundo pulsacions por minuto:

<1600

160- 170 1

170-180 2

180-190 3

190-200 4

200-2105

210-220 6

220-230 7

230-2408

240-250 9

250 ou mais 10

Por ltimo, o dia que se realice a proba da avaliacidn de mecanografia, o/a alumno/a tera dereito a realizar solo dous intentos e escollera él mesmo
o mellor, que entregara na aula virtual.

- Entrega de actividades: As actividades teran unha puntuacién maxima dun 30%, sendo necesaria a obtencion dunha puntuacion de 5 sobre 10
para poder facer media cos outros apartados. Desta forma os alumnos deberan entregar dentro das datas sinaladas as actividades de cada
unidade didactica. As actividades se entregaran mediante entrega presencial, correo electrénico ou mediante a plataforma de teledocencia Moodle
(se nalgunha unidade didactica non se esixen entregas de exercicios a nota da proba escrita corresponderase co 100% da valoracion da UD)

A Nota final serd a media aritmética das 2 avaliaciéns.

Outras consideracions a ter en conta

-10-
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a) Mala fé: Sancionarase coa cualificacidn de 0 cando se comprobe que 0 alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou
realizara condutas similares. A superacién dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun
exame, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non sexan usados) ou participar en
calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata
do citado exame, obtendo un cero na cualificacion do mesmo, sen dereito a repeticion, o que supora unha nota de suspenso nas unidades que
compofian esa avaliacién. O mesmo criterio se aplicara para a entrega de traballos e actividades. O profesor tamén poderé rexeitar un exame ou
traballo se a sta presentacion ou caligrafia o fan ilexible.

b) Falta de participacion nos grupos: Cando se trate de valorar traballos en grupo, ainda que dito traballo ou actividade obtefia unha valoracion
positiva, se se detecta que algiin/ha alumno/a do grupo non participa ou non realiza colaboraciéns para a elaboracién do mesmo, pode requirirselle
que faga unha exposicién individual do mesmo ou que responda a determinadas preguntas, de forma que quede demostrado que domina o
reflectido en dita actividade. Se non demostra ese dominio, pode ser cualificado con resultado inferior a 5.

c) Faltas de asistencia a probas:
- Todo alumnado que non se presente a algunha das probas na data e hora previstas, non tera dereito a facela outro dia, salvo que se xustifique
dita ausencia mediante documento expedido polo organismo ou profesional con capacidade para certificar.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos que non sexan quen de superar algun dos criterios de cualificacion, deberan realizar as actividades de recuperacién. Gardaranse as
parte aprobadas, de tal xeito que o alumno podera ter suspenso o traballo diario, as probas escritas, a proba

final de avaliacidn ou todas.

- Suspenso Entrega de actividades: O alumno deberd entregar unhas actividades de recuperacion que se estableceran en cada caso.

- Suspenso Probas de Control Escrita: Se establecera unha ou varias probas escritas de recuperacion, seguindo o esquema de cualificacion da
avaliacion. No caso de que parte da cualificacion da proba de control escrita se trasladara a un traballo, establecerase un mecanismo para
recuperar 0 mesmo (a través doutro traballo ou unha proba escrita substitutiva).

Esta proba contara cunha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambalas duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos

minimos exixidos e que estan recollidos nesta programacion.

Se, a pesar do proceso de recuperacion, algun alumno/a non susperase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe
os contidos minimos das avaliacidns que tefia suspensas.

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

Conforme a Orde de 12 de Xullo do 2011 pola que se regula a avaliacién e acreditacion do alumnado que cursa a formacién profesional especifica
na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG do 15 de xullo), aqueles/as alumnos/as que deixen de asistir &s clases e demais actividades
programadas para cada médulo profesional do ciclo formativo un n ° de horas superior 0 10% da duracién do médulo (faltas sen xustificar)
perderan o dereito 0 proceso de avaliacion continua, 0 que obriga a establecer una Unica proba final extraordinaria previa a avaliacién final de
maodulos correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 de dita Orde.

-11-
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Para o alumnado deste ciclo, en idade de escolarizacion obrigatoria, segundo o artigo 20.5 da Orde do 13 de xullo de 2015, a perda do dereito a
avaliacién continua nun determinado médulo non lle sera de aplicacion.

Os/as alumnos/as que perdan o dereito a avaliacidn continua neste modulo, e queiran acadar una avaliacion positiva neste médulo, teran que
facer unha proba escrita que constara dunha parte tedrica € dunha parte practica sobre os contidos de todo o médulo. Para acadar unha
cualificacion positiva na proba extraordinaria € preciso obter 5 puntos (dun maximo de 10 puntos). No caso contrario 0 modulo estara suspenso e a
nota da avaliacion méxima sera de catro.

Sancionarase coa cualificacion de cero cando se comprobe que o/a non actuou limpamente ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares

En caso de que un alumno falte & proba de avaliacion, o alumno podera realizar este exame outro dia, sempre e cando houbese unha causa
xustificada de forza maior a valorar ola docente.

A avaliacion realizarase de forma presencial. En caso de confinamento estrito ou outras realidades que o impidan, esta probas poderanse realizar
de forma non presencial a través da aula virtual e/ou outros recursos virtuais oficiais, segundo estableza a profesora.

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

Mensualmente realizarase unha valoracién da evolucién da programacion.
O final do ano realizase unha valoracion global.
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.
Realizacion dunha sesion especifica de valoracién dos alumnos ¢ final do primeiro mes de curso.

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

Atencién personalizada na aula.

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular pola profesora.

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente.

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento da profesora

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica

-12 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

Incidirase, entre outros nos seguintes aspectos:

- Educacién para a satde: o deporte e a satide. Consumo de drogas.

- Educacién ambiental: o cambio climatico.

- Educacion en valores: a convivencia e o respecto polos demais.

- Educacién en valores: a igualdade entre sexos. A violencia de xénero.
- Consumo: defensa dos dereitos do consumidor.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Todas aquelas que se determinen desde o departamento de actividades complementarias e extraescolares para o presente curso.

10.0utros apartados

10.1) Metodolixia empregada

Tera un caracter globalizador e tendera a integracion de competencias e contidos entre os distintos mddulos. Adaptarase as necesidades do
alumno para facilitarlles a transicion a vida activa e a stia continuidade no sistema educativo.

A metodoloxia sera en todo momento activa, facendo que o alumnado participe no seu proceso de aprendizaxe, o cal dependera do contido de
cada unha das unidades didacticas, pero de modo xeral, adeclase ao seguinte esquema:

- Explicaciéns por parte do profesorado, presentando contidos e fomentando en todo momento a intervencién do alumnado, deixando que sexa
este quen plantexe a maior parte de interrogantes, e se é posible buscando a solucion entre todos.

- Procura de informacidn, tanto na bibliografia como na rede, por parte do alumnado sobre os temas que proceda.

- Realizacién das actividades propostas que ademais de complementar as explicacions, sirvan para afianzar a comprension dos contidos e aporten
dinamismo &s clases.

- Realizacién das actividades finais encamifiadas a reforzar e ampliar o aprendido, asi como conectar a teoria coa realidade, pofiendo en practica
os cofiecementos adquiridos.

10.2) Recursos didacticos a empregar

Os recursos dos que se dispon para levar a cabo as tarefas e actividades son:

- Bibliografia diversa

- Ordenadores

- Impresora

- Internet

- Software diverso

- Material diverso de oficina
- Escaner

10.3) O contorno virtual de aprendizaxe

Para levar a cabo un proceso de ensino-aprendizaxe en lifia é preciso un software que integre as principais ferramentas que ofrece Internet e que
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permita o desenvolvemento de cursos virtuais interactivos, tele-formacion, titoria e seguimento dos estudantes.

En relacién coa aprendizaxe, facilitarase ao alumno: acceso a material didactico; o contacto co resto de alumnado, profesorado, titores,...;
realizacion de tarefas de traballo individual e grupal;a organizacién e planificacion do estudo e, a consulta de dubidas e o intercambio de
informacion.

10.4) Ferramentas telematicas

A principal ferramenta empregada sera a AULA VIRTUAL, posta a disposicién por cada centro educativo, onde se poderan atopar as diferentes
ferramentas de traballo. En primeiro lugar, é interesante proporcionar unha ferramenta interactiva que permita a organizacion espazo-temporal do
estudo, que poida usarse como taboleiro de anuncios para eventos de interese (informacion académica, convocatoria de sesidns de chat, ...).

Para comunicarse e relacionarse entre os membros que participan no proceso de ensino-aprendizaxe empregarase a mensaxeria interna.
A plataforma virtual ofrece a posibilidade de subir contidos, tarefas, probas,etc, por parte do profesorado. Por parte do alumnado enviar esas
tarefas, probas, traballos, etc, para a correspondente correccion por parte do profesorado.

O correo electrdnico fara posible a comunicacion privada (ainda que s6 se debe empregar cando o profesor o estableza) e, se é necesario, 0 envio
de mensaxes a grupos de alumnos para manter unha comunicacion fluida e rapida.

Outra ferramenta, posta a disposicién pola Xunta, € a aplicacién CISCO WEBEX, que permite unha conexidn directa tanto para levar a cabo a
explicacion dos contidos, realizar titorias personalizadas e mesmamente levar a cabo reunions virtuais entre os compofientes da comunidade
educativa, ben por parte dun departamento, CCP e incluso de todo o profesorado.

O IES Pedra da Auga, na medida do posible, proveera de material informatico ordenadores e tarxetas wifi para aquel alumnado que non dispofia
dos medios imprescindibles para seguir formandose no caso de que 0 alumno/a non dispofia na stia casa de ferramentas informaticas.
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