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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019256 de Vilalonga Sanxenxo 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 Ofimatica e proceso da informacion 2024/2025 9 237 283
MP0649_13 Operatoria de teclados 2024/2025 9 52 62
MP0649_23 Aplicaciéns informaticas de xestion 202472025 9 133 159
MP0649_33 Multimedia 20242025 9 52 62

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ANGEL MANUEL LOPEZ CAMEAN

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

Ata hai poucos anos, a formacion profesional considerabase como unha forma de manter no sistema educativo ou ben a aqueles que non querian estudiar, ou ben a aqueles con familias que non podian permitirse
envialos a universidade. Asi, as familias enviaban aos seus fillos & Formacién Profesional co fin de que encontrasen un traballo rapido, a través dunha formacidn practica e menos tedrica que a que se imparte nas
universidades.

Non obstante, os estudantes de formacién profesional experimentaron unha mellora substancial na formacién que reciben, combinando unha ensinanza teérica e practica que lles permite aplicar o que aprenden
progresivamente, mentres que na Universidade tardan en entrar en contacto co mundo real, e cando o fan é desde un punto de vista moi tedrico.

Como consecuencia, as PEMEs demandan cada vez mais técnicos de formacion profesional, sobre todo para os postos mas practicos. Ademais, hai que engadir o feito de que o tecido industrial galego esta
integrado principalmente por PEMEs, que requiren de persoal cualificado que alcance o pleno desempefio nas stas funcions no menor tempo posible. Es dicir, que 0 seu desempefio sexa 0 maximo xa nos primeiros
meses de contratacion. E por elo que a maioria das ofertas de traballo estan dirixidas a persoas cunha cualificacion profesional, xa sexa de grao basico, medio ou superior.

Os profesionais formados nestas disciplinas soen ser os que realizan os traballos mais inmediatos e os que menos cualificacidn necesitan. Administrativos, técnicos de mantemento ou analistas de sistemas, que
constitlien a base de moitas empresas. O enfoque practico da Formacion Profesional funciona como o seu principal foco de atraccién. Desta maneira, o feito de estudar un ciclo formativo converteuse na mellor
opcion para entrar no mundo laboral.

Dentro dos cursos de formacién cunha maior demanda de traballo esté o relacionado con Administracién e Finanzas. E un area en continuo crecemento e sempre demandada polas empresas. De feito, na maioria
das ofertas reflictese a exixencia dun nivel formativo especifico, en concreto formacidn profesional regulada (53%), especialmente a de grao superior, en concreto a de Administracién e Finanzas; tamén solicitase,
ainda que en menor medida, o grao medio de Xestién Administrativa. Ademais, nunha de cada cinco valdrase ter estudos universitarios, sobre todo os relacionados con empresariais, economia e administracion e

direccion de empresa (ADE) (Observatorio de las Ocupaciones, 2013).

O sector Servicios é 0 que predomina na contratacion de estes profesionais, o que se reflicte tanto nos rexistros de contratos como na oferta analizada. Mdstrase unha gran dispersion nas actividades, debido a que
se trata dunha ocupacion con gran transversalidade.

As actividades maioritarias sitianse ao redor do 8% dos contratos, como poden ser: comercio ao por maior, actividades relacionadas co emprego (incliense todos os contratos que se fan a través de ETTs). Por
debaixo do 7%, encontranse actividades xuridicas e de contabilidade, actividades sanitarias, educacion e comercio ao por menor (Observatorio de las Ocupaciones, 2013).

2.1. Estudio socioecondmico da zona

A Comarca do Salnés engloba Vilagarcia, Vilanova e llla de Arousa, Ribadumia, Meis, Meafio, Cambados, O Grove e Sanxenxo. Os elementos naturais que a definen son o Val do Umia, que se encontra entre duas
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rias: a de Arousa e a de Pontevedra. PosUe unha costa de mais de 147 Km onde podemos atopar un porto de interese xeral, seis pesqueiros e catro deportivos. Conta cunha extension de algo mais de 265 Km2 e
una poboacion de 107 mil habitantes. Destacan pola stia importancia Vilagarcia e Cambados, asi como O Grove e mais Sanxenxo.

O Salnés configurase como unha das comarcas con maior densidade de poboacion de Galicia asi como unha das que presenta un maior dinamismo econémico e demografico.
2.2. Contexto laboral e produtivo

O mercado laboral do Salnés encéntrase moi diversificado entre os diferentes sectores produtivos. Produciuse un abandono progresivo do sector da ganderia e agricultura, mantense o sector secundario da industria
e maila construcion, mentres que o sector terciario experimentou unha gran subida.

A taxa de actividade ¢é significativamente superior & media provincial, asi como & galega. EN termos de desemprego, a taxa de para e similar a provincial, pero superior & autonémica. O municipio de Meis destaca por
ter as taxas de actividade mais baixas, e as de paro mais elevadas, acentuandose neste Ultimo caso se falamos das mulleres. Ao contrario, O Grove destaca por ter a taxas de paro mais baixas e as mais alta de
actividade.

A distribucién sectorial da actividade da Comarca do Salnés mostra un grao de desenrolo do emprego no sector primario similar ao da media galega, sendo A llla de Arousa (61%) e Cambados (25%) os municipios
con maior porcentaxe de ocupados neste sector, e sendo a media para toda a Comarca do 17%.A poboacion ocupada no sector servicios (48%) é similar a media galega (52%), e 0s municipios con maior indice de
ocupacion son O Grove, Sanxenxo e Vilagarcia.

3. Expectativas ocupacionais no ambito laboral dos alumnos

As persoas que obtefian este titulo van exercer a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, especialmente no sector de servizos. Asemade poderan traballar na
Administracién publica. O seu traballo podera ser tanto por conta propia como allea, desempefiando tarefas administrativas na xestion e no asesoramento das areas laboral, comercial, contable e fiscal desas
empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e a cidadania, realizando tramites administrativos coas administracion publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.
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- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracién publica.

- Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.
- Técnico/a en xestion de cobramentos.
- Responsable de atencion a clientela.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite a formacién do alumnado.

4. Conclusiéns

E importante conseguir unha maior empregabilidade do alumnado, formandose en ciclos formativos como o presente, que mediante unha formacién de duracion inferior 4 dunha Universidade conseguen acceder ao
mercado laboral nun tempo mais curto.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Manter a postura corporal, aprendizaxe e manexo do teclado QWERTY. Procesar textos alfanuméricos nun teclado estendido

! OFERATORIADETECLADO aplicando as técnicas mecanograficas. 62 20

2 gé”&i%%%ﬁ%?:?&?%icIONS E Manter en condiciéns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os 25 5
AREDE ’ compofientes de hardware e software necesarios.
CREACION DE DOCUMENTOS CON " g

3 PROCESADORES DE TEXTO Elaborar documentos de textos, utilizando as opcion avanzadas dun procesador de textos. 52 25

4 EL,ABORACIC')N DE FOLLAS DE Elaborar follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opcidns 5 25
CALCULO avanzadas.

5 g;:?L/I\ZéQI'lgANT?\EAEﬁgSD%E DATOS UtiIi;ar sistt_amas dfe xestion de b_ases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion 30 10
INFORMACION ADMINISTRATIVA. administrativa, aplicando as opcidns avanzadas.
XESTION DE CORREQ E AXENDA . AT N -

6 ELECTRONICA Xestionar o correo e a axenda electronica utilizando aplicacion especificas. 20 5

7 ELABORACION DE PRESENTACIONS | Elaborar presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. 22 5
XESTION DE FICHEIROS E PROCURA Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccio-nando con medios convencionais e informaticos a informacion necesaria.

8 DE INFORMACION. XESTION Xestiona integrada-mente a informacién proveniente de diversas aplicacion, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando 20 5

INTEGRADA DE FICHEIROS.

programas e periféricos especifi-cos.
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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 TECLADO 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

Contidos

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

Colocacion dos dedos.

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

Correccion de erros.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 MANTEMENTO BASICO DOS EQUIPAMENTOS, AS APLICACIONS E A REDE 25

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 CREACION DE DOCUMENTOS CON PROCESADORES DE TEXTO 52

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

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

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

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

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.

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

CA3.9 Imprimironse traballos, utilizando a multifuncién existente na aula de informatica

0CA3.10 Traballo en grupo: comparar documentos, versions de documento, verificar cambios, etc.

CA3.11 Automatizacién de procesos: macros. Recofiecemento dptico de caracteres. Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

OTraballo en grupo: comparar documentos, versidns 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.
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Contidos

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

Impresion de textos.

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

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 ELABORACION DE FOLLAS DE CALCULO 52

4.4.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 opcions avanzadas. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion 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 operacidns administrativas.

CA2.2 Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns.
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Criterios de avaliacion

CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

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

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imaxes.

CA2.11 Utilizaronse as opcions de traballo en grupo.

CA2.12 Instalaronse e cargaronse follas de calculo, definindo a sua estrutura e funciéns

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de célculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

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

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Qutras utilidades.
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Contidos
Xestion de arquivos.
Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA O TRATAMENTO DA INFORMACION ADMINISTRATIVA. 30
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 informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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, fusionaronse 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.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

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

-11-
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Criterios de avaliacion

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

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Desefio dunha base de datos.

Utilizacion dunha base de datos.

Relacién con outras aplicacions.

Impresion.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

6 XESTION DE CORREO E AXENDA ELECTRONICA

20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas.

Sl
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4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion 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 proteccién de correo non desexado.

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

CA3.9 Aplicaronse as funcions 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.

4.6.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.

Xestién da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.
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Contidos
Sincronizacion con dispositivos mébiles.
Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 ELABORACION DE PRESENTACIONS 22
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora presentacidns multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CAA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.
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RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

Contidos
Estrutura e funcions.
Instalacion e carga.
Procedemento de presentacion.
Utilidades da aplicacion.
Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.
Relacidns con outras aplicacions.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
8 XESTION DE FICHEIROS E PROCURA DE INFORMACION. XESTION INTEGRADA DE FICHEIROS. 20
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
S

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

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

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

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

CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o0 nimero de resultados que se obtefian.

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

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

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

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

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

CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.

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

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

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

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

4.8.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.
Utilidade dos navegadores.
Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.
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Contidos

Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc.
Comprension e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

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

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacién.

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

O principal obxectivo da avaliacion debe ser medir o grado de dominio das competencias profesionais que debe alcanzar o alumnado.
O proceso para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion e minimos esixibles expresados en apartados anteriores da programacion.

MINIMOS ESIXIBLES DA UF. OPERATORIA DE TECLADO

-1° Avaliacion: 150 ppm, coa precision de maximo 1 falta por minuto.

-2° Avaliacion: 200 ppm, coa precision de maximo 1 falta por minuto.

-3° Avaliacion: 250 ppm, coa precision de maximo 1 falta por minuto.
Do mesmo xeito, sera un minimo esixible que durante a proba de operatoria de teclado (nas 3 avaliaciéns) que o alumando debera manter unha postura corporal correcta, mostrando destreza mecanografica ao
tacto, e dicir, sen mirar o teclado.
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- - - CRITERIOS DE CUALIFICACION - - -
De xeito mais concreto, na determinacién da nota do médulo ponderaranse tanto os cofiecementos tedrico-practicos adquiridos polo alumnado como a sta actitude e procedemento de traballo na aula a través da
carpeta do alumnado. Deste xeito, a nota de cada avaliacién do médulo serd o resultado da ponderacion dos seguintes bloques:

A) 80% PROBAS OBXECTIVAS:

Ao remate de cada Unidade Didactica, (ou de subunidades tendo en conta a extensions das mesmas) realizarase unha proba escrita de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista en clase, e/ou
realizacién dun suposto practico relacionado coa mesma.

Ademais, DENTRO DO BLOQUE A, hai que puntualizar que & slia vez a puntuacion calcularase tendo en conta a stia vez as ponderacions das seguintes partes:

A.1.) BLOQUE OPERATORIA DE TECLADO = 20% da nota do bloque A.

Proba obxetiva composta por varios exercicios mecanograficos, no que se tera en conta o resultado final da proba (media de todo os exercicios). A puntuacion de cada exercicio sera segundo a seguinte
escala de valoracion.

-1° Avaliacién: 150-159 ppm= Nota 5; 160-169 ppm= Nota 6; 170-179 ppm= Nota7; 180-189ppm= Nota 8; 190-199= Nota9; >= 200ppm= Nota10.
Aplicaranse as seguintes notas, sempre que se cumpra coa precision de maximo 1 falta por minuto.
De non acadar esta precision, o exercicio valorarase cunha nota de cero. Se as ppm<150 = Nota de cero.

-2° Avaliacion: 200-209 ppm= Nota 5; 210-219 ppm= Nota 6; 220-229 ppm= Nota7; 230-239ppm= Nota 8; 240-249= Nota9; >= 250ppm= Nota10.
Aplicaranse as seguintes notas, sempre que se cumpra coa precision de maximo 1 falta por minuto.
De non acadar esta precision, o exercicio valorarase cunha nota de cero. Se as ppm<150 = Nota de cero.

-3° Avaliacion: 250-259 ppm= Nota 5; 260-279 ppm= Nota 6; 280-299 ppm= Nota7; 300-319ppm= Nota 8; 320-349= Nota9; >= 350ppm= Nota10.
Aplicaranse as seguintes notas, sempre que se cumpra coa precision de maximo 1 falta por minuto.
De non acadar esta precision, o exercicio valorarase cunha nota de cero. Se as ppm<250 = Nota de cero.

A.2.) BLOQUE OFIMATICA= 80% da nota do bloque A.
Proba escrita de caracter tedrico ou practico sobre os contidos da materia vista en clase, e/ou realizacidn de supostos practicos, relacionados coas Unidades Formativas de Aplicacions informaticas de xestion e
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de Multimedia.

B) 20% CARPETA DO ALUMNADO:
Recollera a realizacion de todos os exercicios, a resolucién de traballos de investigacion, cuestionarios e outros casos practicos propostos na aula (feitos tanto individualmente, como en parellas e grupos) coa
finalidade de cofiecer e avaliar o grao de asimilacién dos contidos por parte alumnado. Desta forma terase en conta a sta participacion nas actividades, a iniciativa e interese na sua realizacién, a puntualidade na
entrega das tarefas, e a claridade e calidade coa que se desenvolven. Estes aspectos seran valorados durante o desenvolvemento das tarefas, e apareceran reflectidas mediante cualificacidns nas fichas do
alumnado.

Por tanto, A NOTA DE CADA AVALIACION no médulo sera a resultante de aplicar as ponderaciéns anteriormente explicadas a cada bloque:
80% * parte A (probas obxectivas) + 20% * parte B (carpeta do alumnado)
E dentro da parte A =20 % parte A.1. (Operatoria de Teclado) + 80 % parte A.2. (Ofimatica)

As cualificaciéns da avaliacion expresaranse en cifras, utilizando a escala numérica de 1 a 10, sen decimais, redondeandose, de ser o caso, de xeito que o decimal se asimilara ao enteiro superior se 0 seu valor é
0,75 ou superior, e ao anterior nos restantes casos, sen perxuizo de que a nota minima sera de 1 punto.

* Puntuaran con nota cero: aquelas actividades que se atopen plaxiadas ou ben traballos copiados doutros/as compafrieiros/as. Tampouco se puntuaran aquelas actividades que o alumnado presente fora do prazo
fixado, ou que non cumpran coa forma solicitada.

** Calquera alumno/a que sexa sorprendido copiando pola profesora en calquera das probas citadas anteriormente, sera puntuado cun cero na devandita proba e expulsado/a da mesma.

*** Durante as probas obxectivas esta prohibido o uso de mobiles e doutro calquera dispositivo electronico que non sexa facilitado polo centro. No caso de ser detectado o seu uso, a proba sera puntuada cun cero.

Para acadar unha AVALIACION FINAL POSITIVA do Médulo sera imprescindible ter aprobadas as avaliaciéns parciais, sendo a nota final a media aritmética das avaliacions parciais. De novo, a cualificacion final do
modulo serd numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.
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No caso de ter avaliacions pendentes de superar, o alumnado podera concorrer & proba final tedrico-practica que tera lugar en XUNO. Nesta proba realizarase unha avaliacion final global das avaliaciéns que tefia
suspensas.
A proba final de Xufio entenderase aprobada cando se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. A nota en caso de aprobar esta proba sera de 5 puntos.

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

Para a recuperacién de cada avaliacion non superada durante o periodo ordinario, programaranse actividades e traballos de forma individualizada que permitan ao alumno/a adquirir as capacidades ou destrezas non
acadadas.

O alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados pola profesora que abarquen os contidos minimos das partes que tefia non superadas.

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

Asi durante o mes de Xufio, o alumnado que non superase algunha avaliacién obtera a nota final de suspenso no médulo, e debera acudir a estas actividades encamifiadas a recuperar as avaliacions suspensas

Finalmente, en Xufio avaliarase ao alumnado cunha unica proba final extraordinaria de caracter tedrico-practico que englobe os contidos das unidades didacticas suspensas.

***DROCEDEMENTO DE RECUPERACION PARA ALUMNADO QUE PROMOCIONOU A 2° CURSO DO CICLO CO MODULO PENDENTE***

O alumnado de 2° curso, debera examinarse das Unidades Formativas suspensas.
No caso dos que tefien suspensa a Unidade Formativa de Operatoria de Teclado, programaranse as correspondentes actividades de recuperacion. A valoracion realizarase tendo en conta a seguinte ponderacion:

- 20% = Realizacién de exercicios de operatoria de teclado a través de aplicacions informaticas de mecanografia.
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Para valorarse este apartado € obrigatorio que o alumnado acade como minimo o 100% do apartado do curso de "Aprendizaxe” en aplicacions informaticas de mecanografia, na data da avaliacion previa as FCT.

- 80% = Proba obxetiva composta por varios exercicios mecanograficos, no que se tera en conta o resultado final da proba (media de todo os exercicios).

A puntuacién de cada exercicio de operatoria de teclado sera valorado segundo a seguinte escala de valoracion:

250-259 ppm= Nota 5; 260-279 ppm= Nota 6; 280-299 ppm= Nota7; 300-319ppm= Nota 8; 320-349= Nota9; >= 350ppm= Nota10.

Aplicaranse as seguintes notas, sempre que se cumpra coa precision de maximo 1 falta por minuto.

De non acadar esta precision, o exercicio valorarase cunha nota de cero. Se as ppm<250 = Nota de cero.

Do mesmo xeito, sera un minimo esixible que durante a proba de operatoria de teclado, 0 alumando deberd manter unha postura corporal correcta, mostrando destreza mecanografica ao tacto, e dicir, sen mirar o
teclado.
Esta proba realizarase na data establecida por Xefatura de Estudos.

0 alumnado sera informado das actividades programadas para a sua recuperacion e terd acceso & aula virtual onde dispora de recursos e actividades que faciliten a stia aprendizaxe, asi como, a resolucion de
dubidas por parte do profesorado. Este alumnado sera avalidado parcialmente nos meses de decembro e marzo con probas tedrico-practicas. O alumnado que non supere as probas tedrico-practicas tera a
oportunidade de realizar unha proba similar no mes de marzo, con anterioridade & realizacion da FCT.

0 alumnado se segundo curso que non poida acceder & FCT no periodo ordinario por ter o médulo pendente podera recuperalo neste mesmo periodo. Para este fin, asignaraselle unha serie de actividades de
recuperacion con indicacion expresa da data en que teran que ser entregadas para a sua avaliacién no mes de xufio. Ademais, teré que obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos nunha proba tedrico-
practica a realizar no mes de xufio. A cualificacion maxima que se lle poderd asignar sera de cinco.

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

O alumnado que supere a porcentaxe de faltas estipulado polo Réxime Interno do Centro (10%) perdera o dereito & avaliacion contindia. Neste caso faraselle unha Unica proba final extraordinaria escrita de caracter
tedrico-practico sobre todos os contidos minimos esixibles do médulo.

O dia e a hora de realizacion desta proba, marcarase polo departamento administrativo en acordo con Xefatura de Estudos, publicandose nos tablons correspondentes para o seu cofiecemento xeral.

A proba considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

O seguimento da programacién farase a través do servizo web da Conselleria de Educacion da Xunta de Galicia, para a elaboracidn, seguimento e supervisién das programaciéns dos modulos profesionais das
ensinanzas de formacion profesional. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacién seran:

- O grao de cumprimento da temporalizacion.

- O logro dos obxectivos programados.

- Os resultados académicos acadados.

Para a avaliacion da practica docente recabarase informacion a través de cuestionarios anénimos periédicos facilitados ao alumnado nos que se solicitara: Valoracion sobre a metodoloxia e aspectos relativos &
docencia, a forma de traballo na aula, técnicas de avaliacion empregadas, asi como cuestions que indiquen si se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a sUa situacidn de partida . Realizarase unha avaliacion inicial que tera por obxectivo avaliar:

- A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase € o traballo persoal; atencion ante as explicacions do profesor, preguntas, participacion xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacion en tempo
e forma das mesmas, e coidado do material e o caderno de traballo do Médulo.

- Asistencia e comportamento.

- Cofiecementos e formacion anteriores.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucion dos obxectivos fixados.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacion, propéfiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos/as que asi o requiran.

- Buscar a comprension dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno/a.

- Seguimento do traballo diario e valoracion da evolucién que presente o alumno/a respecto da situacion inicial.

Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:
- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracion de cuestionarios e exercicios practicos.
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- Repeticién das practicas ou simulaciéns.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacion civica, a igualdade de mulleres e homes e a educacion para a convivencia.
Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como:

- A puntualidade, a honradez, a limpeza, a boa presenza e o bo trato, etc.

- Compaiieirismo e respecto aos compafieiros/as e profesores/as.

- Coidado do espazo de traballo, do mobiliario e material da aula informatica.

- Respecto 6 medio ambiente e 6s valores democraticos.

- Fomento do consumo responsable.

- Cumprimento das medidas de seguridade e satde no traballo.

- Responsabilidade e puntualidade na entrega dos traballos e tarefas encomendados.

Promoverase que o alumnado:

- Valore dun xeito critico a informacion que aparece en internet.

- Diferencie cal é a utilidade e os perigos das redes sociais.

- Estableza todas as opciéns de seguridade e privacidade precisas para un uso responsable e consciente de internet.

- Adquira boas practicas no manexo das TIC.

- Comprenda a utilidade de internet dende o punto de vista empresarial, xa que favorece a creacion de negocios e a mellora da comunicacion.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As fixadas polo Departamento, entre as que estaran visitar empresas, viveiros de empresas, camara de comercio, ou tamén coloquios e charlas informativas de expertos.
As actividades complementarias gratuitas para o alumnado teran caracter obrigatorias e calificable.
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10.1) Temporizacién
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No que se refire & Unidade Formativa de OPERATORIA DE TECLADO, dado a sta vital importancia e o elevado nimero de horas do que consta, impartirase de xeito progresivo ao longo de todas as avaliacions.

10.2) CRONOGRAMA

PRIMEIRA AVALIACION

SEGUNDA AVALIACION
5 ELABORACION DE FOLLAS DE CALCULO
6 ELABORACION DE PRESENTACIONS

TERCEIRA AVALIACION

1 OPERATORIA DE TECLADOS (2 sesions semanais ao longo de todo o curso)

2 MANTEMENTO BASICO DOS EQUIPAMENTOS, AS APLICACIONS E A REDE
3 CREACION DE DOCUMENTOS CON PROCESADORES DE TEXTO
4 XESTION DE CORREO E AXENDA ELECTRONICA

7 UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA O TRATAMENTO DA INFORMACION
8  XESTION DE FICHEIROS E PROCURA DE INFORMACION. XESTION INTEGRADA
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