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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026376 Punta Candieira Cedeira 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 N Sesions Horas Sesions
ome 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 2024/2025 9 52 62

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo PATRICIA LAGO PAZ

Outro profesorado

Estado: En revision ED
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operaciéns de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada,
aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestién de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental.

O entorno produtivo de Cedeira estd marcado pola pequena e mediana empresa, nas que se realizan tarefas de caracter administrativo e comercial, polo cal o curriculo adaptase as necesidades das devanditas
empresas.

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 Operatoria de teclados 62 22
2 Informética basica 10 3
3 Follas de célculo 50 18
4 Procesadores de texto 50 18
5 Bases de datos 49 17
6 Xestion da informacion na Internet 12 5
7 Xestion de arquivos multimedia 6 2
8 Correo e axenda electronica 7 3
9 Presentacions multimedia 37 12
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 62
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

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

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

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

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

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

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

ANEXO Xl jBIICIB

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

Contidos

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

propios e en idiomas estranxeiros

Correccion de erros.

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) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Informatica basica 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicions dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexions dos portos de comunicacion.

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

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

CA1.5 Utilizaronse as funcidns basicas do sistema operativo.
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Criterios de avaliacion

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

CA1.7 Compartiuse informacién con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexidn, desconexion, 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.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Elementos de software: Programas para o procesamento da informacion (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.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Follas de calculo 50

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

Criterios de avaliacion

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

CA2.2 Desenaronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funciéns.

CAZ2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA2.6 Obtivéronse gréaficos para a analise da informacion.

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

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions 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 aplicaciéns e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA2.11 Utilizaronse as opcidns de traballo en grupo.

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.
Olmpresion de follas de calculo.
Relacions con outras aplicaciéns: importacion e exportacion.

Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacidon de cambios, etc.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XIII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

jB|ICIB

Contidos
Instalacion e carga de follas de calculo.
Desefio.
Edicion de follas de célculo.
Gréficos.
Tratamento de datos.
Outras utilidades.
Xestion de arquivos.
Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
4 Procesadores de texto 50
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcions avanzadas dun procesador de textos.

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon 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 Redactéronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.
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Criterios de avaliacion

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

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.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

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

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

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacién ortogréfica.

Combinacion de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracién
5 Bases de datos 49
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacidn administrativa, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

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

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

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

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

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacién.
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4.5.¢) Contidos

Contidos
Estrutura e funciéns dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.
Desefio dunha base de datos.
Utilizacion dunha base de datos.
Relacion con outras aplicaciéns.
Impresion.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
6 Xestion da informacién na Internet 12
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion 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.

-10-
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Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

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

4.6.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.

-11-
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4.7.a) Identificacion da unidade didactica
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RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

N.° Titulo da UD Duracién
7 Xestién de arquivos multimedia 6
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de célculo 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 funcion do obxectivo do documento que se queira obter.

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

4.7.e) Contidos

Contidos

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.

Insercidn noutros medios ou documentos.

-12 -
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Contidos
Obsolescencia e actualizacion.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Correo e axenda electronica 7
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizouse a aplicacién de correo electronico.

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.

-13-
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Criterios de avaliacion

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.

4.8.e) Contidos

Contidos

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.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

9 Presentacions multimedia 37

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl

-14 -
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4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

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

CA4.5 Credronse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CA4.6 Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacién empresarial.

4.9.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacions con outras aplicacions.

-15-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Os contidos minimos exixibles seran os que permitan acadar os obxectivos minimos establecidos nas unidades didacticas e reflectidos nas taboas de cada unidade didactica do apartado 4 da presente programacion.
Criterios de cualificacion:

1. COMPORTAMENTO:
0 alumno que moleste (non cale tras ser avisado, use 0 mabil, falte o respeto a un comparieiro ou a docente, utilice 0 ordenador para outro fin que o establecido ou situacions analogas) podera ser expulsado da
clase coa correspondente sancién: o contido dese dia enténdese explicado, non se procera a entrega de ningunha tarefa dese dia e tera falta de asistencia.

2. EXAMES:

Poderanse facer un ou varios exames (teorico, practico ou tedrico-practico) por avaliacion sobre tddolos contidos impartidos ata 0 momento de realizacion do mesmo. O exame podera estar dividido en unha ou
varias partes. O peso da proba escrita € dun 80% e realizarase como minimo un exame por avaliacion.

No caso de non superar algunha avaliacién, o alumno acudira ao exame final de xufio.

0 alumnado que por algunha causa xustificada non asistira a realizacién dun exame, podera realizarlo noutra data consensuada co profesor. No caso de non ser considerada falta xustificada, 0 exame constara como
suspenso e o alumno/a debera acudir a recuperacion final en xufio co contido de toda a avaliacion (non cabe recuperacion previa desa avaliacion). No referente aos motivos que xustifican a repeticién dun exame,
ademais dos legalmente establecidos, no caso de enfermidade, sera obligatoria a entrega do xustificante médico no que se recolla que ese dia, no horario do exame, o alumno/a non estaba capacitado para o
desenvolvemento do seu traballo habitual / reposo. Polo tanto, non servira de xustificante o resgardo da cita médica no centro de atencién primaria.

Se durante a realizacion de calquera das probas obxectivas (sexa de avaliacion ou de recuperacion) , o alumno ou alumna presentase algun comportamento sospeitoso de estar empregando medios ilicitos para a
superacion da proba (tales como movementos inadecuados, falar con compafieiros ou compafieiras, emprego de chuletas ou similares, mébil acendido durante a realizacién do exame,..) podera serlle retirado o
exame nese momento. Dito exame non sera cualificado ( e dicir, a nota sera 0).

3. TAREFAS:

Os traballos e/ou entrega de exercicios contaran un 20% da calificacion.

Se na realizacién dunha practica detectase un plaxio total ou parcial, cualificarase con 0 puntos ou non apto.
As tarefas entregadas féra de prazo consideraranse non aptas ou 0 puntos.
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4. 0 REDONDEO E SUPERACION DAS AVALIACIONS PARCIAIS E FINAL:

parte decimal sexa igual ou superior a 76. E dicir, un 6.76, por exemplo, supora un 7 no boletin, mentres que un 6.75 supora un 6.

a nota da terceira sera inferior a 5 e se lle indicara ao alumnado a parte que debera recuperar no exame final de xufio.

No suposto de perda de dereito a avaliacion continua no mddulo, o alumnado mantera o dereito a un exame final na convocatoria ordinaria.

O alumno acadara en cada AVALIACION unha valoracion positiva se dos computos anteriores obtén unha puntuacién media de 5 sobre 10 ou superior. En cada avaliacion redondearase por exceso sempre que a

A VALORACION FINAL e da terceira avaliacion do médulo sera o promedio da cualificacion real de cada avaliacion (a nota con dous decimais, non a redondeada), sempre que en cada unha delas se obtivera
alomenos un 5 sobre 10. Esta cualificacion media final redondearase tamén por exceso co mesmo criterio que se explica no paragrafo anterior. No caso de que o alumnado non tefia superada alguna das avaliaciéns,

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As probas poderan constituirse por parte tedrica e parte practica.

Para o alumnado que non superase algunha das unidades didacticas realizarase unha proba das partes non superadas no mes de xufio.
Os traballos que se entregaran polo alumnado non se teran en conta para a nota final.

Para superar os exames ou tarefas de recuperacion, o alumno/a debera acadar unha nota minima de 5 puntos.

O alumnado de 2 curso co mddulo pendente, tera dereito a unha proba tedrico-practica no mes de marzo.

A nota final, sera a que obtefia nese examen final, sendo necesario un minimo dun 5 para superar dito médulo.

0 alumnado que non aprobara algunha unidade didactica recuperaranse mediante proba escrita e/ou casos practicos a final dese trimestre ou comenzos do seguinte.

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

0 alumnado que supere o 10% de faltas nos periodos lectivos, seguin a normativa, incurrira en pérdida do dereito & avaliacion continua.
Para a avaliacidn extraordinaria 0 alumnado debe realizar unha proba de todas as unidades formativas que compofien o modulo profesional.
Para superar 0 moédulo o alumnado debe acadar unha valoracién positiva (superior a 5 sobre 10) en cada unha das unidades formativas que compofien 0 médulo.

A nota final para quen realice a proba extraordinaria sera a nota acadada nese exame, considerando aprobado cando resulte unha valoracion igual ou superior a 5 sobre unha puntuacién de 10.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

O procedemento para realizar o seguimento da programacion levarase a cabo mediante o establecido nos procedementos e criterios de calidade.

Farase seguimento mensual da programacion, e intentarase axustar s necesidades do grupo.

Farase unha enquisa do labor docente e de ser preciso realizarase un axuste naqueles aspectos nos que o alumnado valoren 0 meu labor con nota mais baixa.
Estes axustes rexistraranse no seguimento da programacién, e teranse en conta nos vindeiros cursos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O primeiro dia de curso farase unha enquisa ao alumnado para saber o grao de cofiecemento previo con relacién: coa operatoria de teclados, correo electronico, traballo en entorno de rede e informatica basica,
procesadores de textos, presentacions multimedia, bases de datos, follas de calculo e edicién de documentos.
A andlise dos resultados determinara se os tempos previstos son os adecuados ou se debemos ralentizar a aprendizaxe.

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

Para o alumnado que non acade os obxectivos programados proporanse unha serie de traballos extras, sempre que o alumnado mostre o interés adecuado. Tamén se poden establecer exercicios mais sinxelos e
posteriormente exercicios con dificultade crecente, para que acaden e poidan levar a cabo un bo desenvolvemento do médulo.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

As actividades que se desenvolveran no presente modulo cumprirase coas medidas e estandares de calidade, reciclaxe e respeto ao medio ambiente.
Fomentaranse as actividades nas que se reflicta a cooperacion entre o alumnado, o respeto mutuo e o compafieirismo, para as que se realizaran traballos grupais ou individuais que cumpran con estes requisitos,
ademais de valorarse a aprendizaxe na resolucion de conflitos.

As actividades informaticas, ofimaticas e documentais iran dirixidas ao mantemento da seguridade e proteccién na rede, sobre todo en materia de proteccion de datos e imaxe, con especial fincapé na proteccion de
menores.

Nas actividades relacionadas con diferentes equipamentos informaticos, porase especial atencién a limpeza dos equipos, ao seu mantemento e as medidas de seguridade no seu uso.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O Departamento de Administracién organizara, como actividades complementarias para completar os contidos tratados ao longo de todo 0 médulo, visitas a empresas que permitan conectar a aula co mundo real:
empresas e profesionais que conforman o eido profesional e de

traballo do técnico que se quere formar (sede de Pull & Bear en Poligono do Pozo, ...). Ao inicio do curso, e dentro do prazo determinado, programaranse as

actividades a realizar e cumprimentarase a memoria para entregar a Vicedireccion, de xeito que sexa aprobada polos 6rganos colexiados

pertinentes.

Tamén se levara a cabo, cando sexa posible, conferencias, proxeccion de peliculas, videos, documentais, etc. que traten alguins dos contidos

reflectidos na programacién do modulo, sobre os que se debatera ao rematar a proxeccion.

10.0utros apartados

10.1) Materiais

1.-0 libro de texto durante o curso sera Ofimatica e Proceso da Informacién da editorial Mc Graw Hill,
2.- Sera unha préactica habitual e constante o traballo na aplicacion mecanet e no paquete OFFICE e libre Office
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