CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15027873 | Afonso X O Sabio Cambre 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
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 2023/2024 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informéaticas de xestion 2023/2024 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2023/2024 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | LUISA OTERO SUAREZ

Outro profesorado

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

No entorno mais préximo ao noso centro educativo e aos domicilios dos nosos alumnos e alumnas, as empresas son pequenas na meirande parte.
Predominan as do sector servizos, ainda que tamén nos atopamos con algunhas empresas comerciais, e en menor cantidade, industriais.

Debido ao pequeno tamafio das empresas, a maioria contratan asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, asi como xestorias, para levar a
cabo a xestién da administracion. Por iso, na maior parte dos postos de traballo, s que optara o alumnado que titule, teran que desenvolver
tarefas moi diversas dun administrativo de oficina, comercial, financeiro, contable, de loxistica, de seguros, de recursos humanos, de asesoria, de
xestoria, de xestion de cobros asi como de atencion ao cliente.

En calquera das tarefas citadas, deben contar coa formacion adecuada para o manexo das aplicacions informéaticas sobre as que versa este
maodulo.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso MP064|
u.D. Titulo Descricién I MP0649_23 MP0649_33
(sesions)( (%) | 9-13
RA1 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Operatoria de teclados IAdquisicién da destreza necesaria na operatoria de teclados, 62 20| X
segundo o método cego, con velocidade e sen erros.
2 |0 equipamento, as aplicacidéns |Adquisicion de cofiecementos de informatica basica: sistemas 8 4 X
e arede. operativos, redes e entorno Office.
3 |Procesador de textos (Word)  [Manexo do procesador de texto WORD. Configuracion 49 17 X
complexa.
4 [Folla de calculo (Excel) IManexo da folla de calculo EXCEL. 73 25 X
5 [Base de datos (Access) Desefio e manexo da base de datos ACCESS. 32 11 X
6 [Presentacions multimedia PowerPoint 22 8 X
PowerPoint)
7 [Xestidn de arquivos e internet  [Xestionar archivos. Integracion entre as aplicacions officce. 19 7 X X
Internet
8 [Correo e axenda elecrénica  [Xestion de correos e axenda 22 8 X
Total: 287
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

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 mecanograficas. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os compofientes dun ordenador ou terminal informatico. 1 Composicion dun terminal informatico. 2,0
2.1 Determinar as vantaxes da escritura polo método cego. 2 Principios basicos para a escritura ao tacto e postura corporal. 2,0
3.1 Interiorizar a posicion do teclado e realizar practicas para o uso adecuado 3 Coriecemento do teclado e practica da escritura con todalas 24,0
do mesmo. teclas.
4.1 Conseguir chegar as 300 pulsacions por minuto cunha porcentaxe dun 4 Practicas de escritura de textos con velocidade. 34,0
1% de fallos.

TOTAL 62

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o TO.1 - Sobre a organizacion do espazo de N 5
traballo e os elementos utilizados

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o T0.2 - Sobre a posicion corporal correcta. N 5
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | , T0.3 - Sobre a posicion correcta dos dedos. S 10
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de « LC.1- Cotexo sobre a posta en marcha do N 5
posta en marcha do terminal informético. equipo informético.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| 4 T0.4 - Sobre 0 uso correcto do teclado S 15
signos e puntuacion. alfanumérico e os signos de puntuacion.

CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 TO.5 - Sobre o uso adecuado do teclado S 10
en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e |  LC.2 - Sobre o copiado de textos en linguas S 20
en linguas estranxeiras. propias e exiranxeiras.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 PE.1 - Control de velocidade en textos S 20
por minuto), coa axuda dun programa informatico. escritos.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. o LC.3- Sobre o uso adecuado da N 5

informacion.
CA1.10 Localizaronse e corrixironse o0s erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. | 4 PE.2 - Sobre os textos escritos. N 5
TOTAL 100
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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 mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros

Correccion de erros.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Comsz ?/:Izl:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Composicion dun terminal | o Explicacion da o Sinalar as partes dun | e Identificacion da « Equipo informatico, LC.1 - Cotexo sobre a 2,0
informatico. - Cofiecemento|  composicion dun terminal informatico e composicion dun videoproxector, aula posta en marcha do
da ?PU e todos os. terminal informatico. utilizalas terminal informatico, e |  virtual, apuntamentos e|  equipo informatico.
periiericos necesarios para I adecuadamente. das partes do mesmo. aula virtual
a funcionalidade adecuado | ¢ EXplicacion dos o s P TO.1- Sobre a
periféricos e dos o Distinguir os periféricos organizacion do espazo
dos ordenadores.
entornos de traballo. € manexar 0s entornos de traballo e os
de traballo. elementos utilizados
Principios basicos paraa | o Explicacion de todas as| e Interiorizacion das « Comprension da « Equipo informatico, T0.2 - Sobre a posicion 2,0
escritura ao tacto e postura| - normas de escrituraao | normas de escrituraao | escritura ao tacto e videoproxector, Aula corporal correcta.
COTPQ@'-(; Eé(p:jlcacmn da tacto. tacto. adopcién da postura Virtual, apuntamentos..
posicion de dedos no o - adecuada.
teclado para a escritura por| Explicacién Qa postura | e Adopcion da postural
tacto e adopcién da postura corporal axeitada. corporal correcta.
Conecemento doteclado e | o Explicacion da correcta| o Practicas repetiivas | o Cofiecer otecladoe | o Equipo informatico, T0.3 - Sobre a posicion 24,0
practica da escritura con posicion dos dedos e para cofiecemento do practicar o uso do videoproxector, correcta dos dedos.
tOdg!atS ttedas.rt- Dlgtlngulr observacion desta teclado. mesmo. Mecasoft e 04-Sob
as distintas paries do alumno a alumno. - apuntamentos. 4 - S0Dré 0 uso
teclado, a posicion dos o Practicas avanzadas de P correcto do teclado
dedos das mans, asi coma progresion. alfanumérico e os signos
0 uso dos dedos para cada de puntuacién.
tecla. Aprendizaxe con TO.5 - Sobre 0 uso
aplicacion (Mecasoft) adecuado do teclado
Practicas de escriturade | o Entrega de textos para |  Copiado dostextos |  Textos copiados « Equipo informatico, LC.2 - Sobre o copiado 34,0
textos con velocidade. - o copiado, tanto en entregados, correctamente e con videoproxector, aula de textos en linguas
Realizacion de practicas de|  formato dixital coma en|  observando o uso velocidade. virtual, textos e propias e exiranxeiras.
velocidade, incluindo textos|  papel, en idiomas adecuado do teclado. aplicacion de
en castelan, galego e ropios e extranxeiro rocesador de textos, e * L&:3 - Sobre ouso
inglés. propios € exranxeiros. | o per especial interese p : S Ir xtos, adecuado da
' en evitar malos habitos aula virtua informacion.
¢ Qe i |G ot o e 7 1ol
manexo do teclado ' velocidade en textos
’ escritos.
PE.2 - Sobre os textos
escritos.
TOTAL 62,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 0 equipamento, as aplicacions e a rede. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwar S|
necesarios. el
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o funcionamento dos equipos informaticos 1 A'informatica e os ordenadores 1,0
2.1 Saber conectar e instalar os elementos de hardware e de software 2 Elementos de hardware e de software 1,0
3.1 Cofiecer o sistema operativo Windows facendo uso das stias 3 Sistemas operativos 3,0
ferramentas, e outros sistemas operativos menos utilizados
4.1 Diferenciar os tipos de redes, configurar redes e compartir informacion a 4 Redes 30
través delas
TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos. « LC.1 - Sobre os exercicios de N 10
funcionamento de equipos

CA1.2 Comprobaronse as conexidns dos portos de comunicacion. o LC.2 - Sobre as conexions do equipo e S 10
periféricos

CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema enrede. | o TO.1 - Sobre os elementos dun sistema en S 10
rede

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. « TO.2 - Sobre os procedementos de S 10
operacions en rede

CA1.5 Utilizaronse as funcidns basicas do sistema operativo. « T0.3 - Sobre a execucion das funciéns S 10
basicas do SO

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa o TO.4 - Sobre a aplicacion de programas N 10

tornalumes e o antivirus. antivirus

CA1.7 Compartiuse informacidn con outros usuarios da rede. « TO.5 - Sobre a informacion compartida S 10

CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexién, desconexién, dptimo o LC.3- Sobre a practica de conexion, S 20

aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con desconexion, uso periféricos...

outros usuarios. conexién con outros sistemas ou redes. efc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | ¢ TO.6 - Sobre a identificacion das fases do N 10
proceso de instalacion e acutalizacion

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Eementos 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 actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Ainformatica e os o Elaboracién e entrega | o Atencion as « Cofiecer o « Equipo informético, o LC.1-Sobre os 1,0
ordenadores - de apuntamentos explicacions na clase funcionamento dos videoproxector, exercicios de
Conz_ecemento do ) relacionados coa tarefa ) equipos informaticos apuntamentos e funcionamento de
funcionamento dos equipos o « Elaboracion das tarefas actividades e aula equipos
informaticos + Explicacion do solicitadas virtual
funcionamento da o LC.2- Sobre as
informatica basica e conexions do equipo e
equipos informaticos periféricos
o LC.3 - Sobre a practica
de conexion,
desconexion, uso
periféricos...
o TO.6-Sobre a
identificacion das fases
do proceso de
instalacion e
acutalizacion
Elementos de hardyyare € | o Explicacion para saber | o Practica identificando, | e Saber conectar todos | e Equipo informatico, e TO.1- Sobre os 1,0
de softwarg - ldentificar, identificar, conectar e conectando e os elementos de videoproxector, elementos dun sistema
conectar e instalar os instalar os elementos instalando elementos hadware e instalar apuntamentos, en rede
elementos de hardware de hardware e de de hardware e de software actividades e aula
e/ou de software software software virtual
Sistemas operativos - « Explicacién do o Practicas de « Cofiecer o « Equipo informético, |  TO.3- Sobrea 30
Aspectos xerais de funcionamento xeral do|  configuracion do funcionamento de videoproxector, execucion das funciéns
Windows (version actual) e sistema operativo escritorio de Windows Windows apuntamentos, basicas do SO
outros sistemas operativos Windows e informacion actividades e aula
de menor uso breve doutros sistemas virtual » TO4- Sobrea
operaivos apl{cgmon de programas
antivirus
Redes - Identificacion dos | o Explicacion dos o Practica de « Saber configurar unha | e Equipo informatico, o TO.1- Sobre 0s 30
elgmentqs das_r’edes ea elementos das redes e configuracién de rede rede videoproxector, elementos dun sistema
stia configuracion de como se configura apuntamentos, en rede
unha rede alcr:ivi(liades eaula o TO.2 - Sobre os
vinua procedementos de
operacions en rede
e TO.5-Sobrea
informacién compartida
TOTAL 8,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesador de textos (Word) 49

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as operacions basicas na edicion de textos e o formato de 1 Operacions basicas na edicion de textos 6,0
documentos en word
2.1 Introducir, recuperar e utilizala informacion almacenada 2 Obtencion e uso da informacion aimacenada con seguridade 2,0
3.1 Elaborar textos dandolles forma e aplicando normas de escritura e 3 Formato de documentos 16,0
estrutura
4.1 Correxir erros detectados nos documentos creados 4 Uso de correcion de erros 1,0
5.1 Elaborar modelos de documentos administrativos e combinar 5 Elaborar modelos de documentos. Combinacion de 11,0
correspondencia correspondencia
6.1 Importar datos, obxectos, graficos e outros elementos creados noutras 6 Importacién de datos, gréficos, obxectos, etc. elaborados 9,0
aplicacions noutras aplicacions
7.1 Pasar a papel os documentos elaborados 7 Impresion de documentos 40

TOTAL 49

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textose | , PE.1 - Utilizacion das funcions e prestacions S 15
autoedicion. de Word
CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. « PE.2 - Identificacion das caracteriaticas de S 10
un documento
CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas | 4 PE.3 - A redaccion de textos S 25
de estrutura.
CA3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo| o .C.1 - Sobre os patrons administrativos S 20
utilidades de combinacion. creados
CA3.5 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. o PE.4 - Sobre practica insercion graficos, S 15
taboas, follas de célculo...
CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. o PE.5- A deteccién e correccion de erros S 5
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada. « PE.6 - Sobre 0 uso da informacion S 5
almacenada
CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, o LC.2 - A utilizacion das funcions de S 5
integridade e confidencialidade dos datos. seguridade
TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Instalacién e carga.

Edicién de textos e taboas.

Verificacién ortografica.

Xestién de ficheiros.

Impresién de textos.

Combinacién de documentos.

Desefio de documentos e patréns.

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

OTraballo en grupo: comparar documentos, versions 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.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions basicas na o Explicacion do inicio de| e Practica co entorno de | ¢ Conseguir manexar o Equipo informatico, o PE.1 - Utilizacion das 6,0
9d'§'°“ de textos - Word e o seu entorno Word entorno de traballo de videoproxector, funcidns e prestacions
Conecr_ernengq das de traballo Prac ionand Word apuntamentos, de Word
g?r(;rczc:lc\;grsd naas Igg;i%l:]ede . Expl_icaci(’)n de como se * ﬁcrﬁ:ilr(; xesfionando . S_abe_r xestionar ﬁn’;?ades e aula e PE2- Iqentificacién das
textos xestionan ficheiros ficheiros caracteriaticas de un
o o Practica imprimindo L documento
o Explicacion de como se|  textos o Saber imprimir
imprimen textos documentos
Obtencidn e uso da o Explicacion sobre alei | o Practica sobre a « Concienciar da Equipo informatico, o LC.2 - A utilizacion das 2,0
informacion almacenada de proteccion de datos,]  recollida e proteccion importancia da videoproxector, funcions de seguridade
con seguridade - de como obter e utilizar|  da informacion seguridade e protecciér]  apuntamentos,
Introducion de datos, a informacién e como da informacién que se |  actividades e aula » PE.6 - Sobre o uso da
recuperar a informacion e tela segura manexa virtual informacion almacenada
utilizala
Formato de documentos - | o Explicacion de todolos |  Préctica con todos os | e Formatar un documentd|  Equipo informatico, o PE.1- Utilizacion das 16,0
Darlle formato a elementos e elementos de word aproveitando todalas videoproxector, funcions e prestacions
documentos posibilidades que ferramentas de Word apuntamentos, de Word
ofrece Word para darlle| ¢ Elaborar documentos actividades e aula « PE.2 - Identificacin das
formato aos que requiran a virtual P
documentos. utilizacion de todolos caracteriaticas de un
elementos da documento
aplicacion Word o PE.3- Aredaccion de
textos
Uso de correcion de erros - | o Explicar o uso do o Préctica corrixindo « Correccions de Equipo informatico, o PE.5- A deteccién e 1,0
Correcion dos erros corrector que dispon documentos documentos usando a videoproxector, correccion de erros
detectados Word ferramenta de Word apuntamentos,
para tal efecto actividades e aula
virtual




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Elaborar modelos de | » Explicacién de como | e Practica de elaboracion| e Varios modelos de « Equipo informatico, o LC.1-Sobre os patrons 11,0
documentos. Combinacion elaborar modelos de de modelos de plantillas e practica de videoproxector, aula administrativos creados
de correspond_enma - documentos documentos e de combinacion de virtual, apuntamentos
Documentos tipo. administrativos e de combinacion de correspondencia
Combinacion de como combinar correspondencia
correspondencia correspondencia
Impgﬂaolo’n de datos, o Explicacion de como | e Practica de importacion| e Saber importar datos | o Equipo informatico, o PE.4 - Sobre practica 9.0
gréficos, obxectos, etc. importar datos, de datos, graficos, etc. doutras aplicacions videoproxector, insercion graficos,
elaborados noutras graficos, obxectos,... elaborados noutras apuntamentos, taboas, follas de
aplicacions - Incorporacion elaborados noutras aplicacions actividades e aula célculo...
de datos doutras aplicacions virtual
| aplicacions
Impresion de documentos - | o Explicacion sobre a o Practicas sobre o Saber imprimir « Equipo informatico, o PE.6 - Sobre o uso da 4,0
Manexo da impresion dos impresion de impresion de documentos videoproxector, informacién almacenada
documentos creados documentos documentos apuntamentos,
actividades e aula
virtual
TOTAL 49,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Folla de calculo (Excel) 73
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o aspecto dunha folla de calculo e o seu entomo, identificando 1 Aspectos xerais dunha folla de calculo. Venta principal. 6,0
cada elemento da venta principal Operacions basicas
2.1 Elaborar documentos nunha folla de calculo 2 Desefio de follas de calculo para elaborar documentos 12,0
3.1 Relacionar e vincular as follas de calculo e actualizalas 3 Relacién, vinculacién e actualizacion das follas de célculo 6,0
4.1 Protexer celas, follas e libros a través de constrasinais de acceso 4 Proteccion de celas, follas e libros establecendo contrasinais 4,0
de acceso
5.1 Manexar formulas, funcions. Anifiar e auditar formulas. 5 Férmulas e funcions na folla de calculo 22,0
6.1 Crear e modificar graficos. Analizar datos con graficos 6 Graficos na folla de calculo 15,0
71 |mp0rtar e exportar datos. Administrar listas de datos 7 Obtere exportar datos doutras aplicaciéns. Administrar listas 2,0
de datos
8.1 Crear e utilizar macros 8 Macros 4,0
9.1 Traballar en grupo compartindo arquivos 9 Traballo en equipo compartindo arquivos bidireccionalmente 2,0
TOTAL 73

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de célculo para realizar xestions de tesouraria, | 4 PE.1 - Xestions e calculos comerciais S 10
calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo. « PE.2 - Documentos realizados S 10
CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo. o TO.1-Folla de calculo N 5
CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funcions. « PE.3 - Férmulas e funciéns S 30
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. o PE.4 - Practica establecemento de S 5

contrasinais

CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion. o PE.5 - Informacién a converter a graficos S 10
CA2.7 Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patrons. « PE.6 - Sobre os documentos S 10
CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e o LC.1- Sobre outras aplicacions e formatos S 5
outros formatos.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, « PE.7 - Folla de calculo N 5
filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).
CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e « TO.2 - Sobre as aplicacions e periféricos N 5
imaxes.
CA2.11 Utilizéronse as opcions de traballo en grupo. « TO.3- Sobre os equipos de traballo N 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

OAutomatizacion de procesos nas follas de calculo. Macros.

Impresién de follas de célculo.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion.

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

Desefio.

Edicién de follas de célculo.

Graficos.

Tratamento de datos.
Qutras utilidades.

Xestion de arquivos.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Aspectos xerais dunha folla| , Explicacion da estrutural « Realizar practicasda [ « Cofiecer o « Equipo informatico, o PE.1-Xestions e 6,0
de calculo. Ventd principal. | e funcions da folla de configuracion da folla funcionamento basico videoproxector, célculos comerciais
(E)Ptefam%nsfbﬁs'gas -'I I célculo de célculo e operacions|  da folla de calculo apuntamentos,
ntorno da folla de calculo s ivi
o adicion basica « Explicacién da edicion basicas na mesma ﬁmﬁdes eaula
e tratamento de datos
na folla de célculo e da
configuracién para a
sua impresion
Desefio de follas de calculo] o Explicacion do desefio | o Préctica de desefio de | o Elaborar documentos |  Equipo informatico, o PE.2- Documentos 12,0
para elaborar documentos -|  adecuado para a documentos elaboradod  na folla de calculo co videoproxector, realizados
Estrutura e edicion de follas|  elaboracion de nas follas de calculo desefio adecuado apuntamentos,
de calculo documentos na folla de actividades e aula
calculo virtual
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que Como Con que Como e con que
para g q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién
Relacion, vinculacion e « Explicacién do o Practica de vinculos e | o Actividades « Equipo informético, e TO.1-Folla de calculo 6.0
actualizacion das follas de | tratamento, vinculos e actualizacion programadas resoltas videoproxector,
calculo - Relacionar e actualizacion das follas adecuadamente apuntamentos,
vincular as follas de calculo de célculo actividades e aula
e actualizalas virtual
Proteccion de celas, follas | o Explicacion sobre a o Practicas de proteccion| o Actividades « Equipo informatico, o PE.4 - Practica 4,0
libros establecendo proteccion de datos na de celas, follas e libros programadas resoltas videoproxector, establecemento de
contra_smals de acceso - folla de célculo con adecuadamente apuntamentos, contrasinais
SegL_mdaqe e contrasinal de acceso actividades e aula
confidencialidade no uso de virtual
follas de calculo
FOWT]U|33 € fU”‘f'°”§,"a follg o Explicacion das o Practica de actividades | « Cofiecer a utilidade e | e Equipo informatico, o PE.1-Xestions e 22,0
de calculo - Aplicacion de utilidades e aplicacions | con funcions e formulas|  aplicacién das funcidns|  videoproxector, célculos comerciais
formulas e funcions das formulas e funcions da folla de calculo apuntamentos, PE 3~ Fémul
o Vi o PE.3-Fdrmulas e
« Entrega de exercicios ac fividades e aula funcié
v e virtual uncions
para a aplicacion de
funciéns e férmulas
Graficos na folla de calculo | o Explicacion dos o Practica de actividades | o Graficos e informes dos| « Equipo informatico, o PE.5 - Informacion a 15,0
- Representacion visual dos|  distintos tipos de de elaboracion de mesmos videoproxector, converter a graficos
datos na folla de calculo graficos e desefio dos graficos e interpretaciony apuntamentos,
mesmos. da informacion actividades e aula
virtual
Obter e exportqudatos o Explicacion da xestion | e Practica de exercicios | e Arquivos importados ou| e Equipo informatico, o LC.1-Sobre outras 20
doutras apllc_amons. da folla de célculo e da relacionados coa exportados e traballo videoproxector, aplicacions e formatos
Administrar listas de datos -|  sua relacion con outras|  actividade en equipo apuntamentos, )
Tratamento de datos na aplicacions actividades e aula e PE.7 - Folla de calculo
folla de calculo Explicacién da virtual
importacion e
exportacion e utilizaciony * Bi'czac%r)lgrz azriféricos
da folla de calculo en p p
grupo
Macros - Creacion d}}” o Explicacion da « Desefio e execucion de] o Documentos con « Equipo informatico, o PE.6 - Sobre os 4,0
conxunto de operacions programacion de distintas macros macros executables videoproxector, documentos
para un uso futuro e macros na folla de apuntamentos,
automatizado calculo actividades e aula
virtual
Traballo en equipo « Explicacion do uso da | e Practica do manexoda| e Grupo de traballo con | e Equipo informatico, o TO.3 - Sobre os equipos 20
compartindo arquivos folla de célculo como folla de calculo en arquivos compartidos videoproxector, de traballo
bidireccionalmente - ferramenta de traballo equipo apuntamentos,
Trabgllo en equipo con folla]  en equipo actividades e aula
de célculo virtual
TOTAL 73,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Base de datos (Access) 32
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 S|
avanzadas.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Crear unha base de datos adaptandoa as necesidades dunha 1 Creacion dunha base de datos 9,0
aorganizacion
2.1 Introducir datos, ordenalos e clasificalos para emitir informes 2 !n;roduccién, ordenacion e clasificacion de datos para obter 40
informes
3.1 Actualizar, fusionar e eliminar rexistros 3 Actualizacion, fusién e eliminacion de rexistros 2,0
4.1 Crear as distintas posibilidades de consultas que ofrece a BD 4 Creacion de consultas 6,0
5.1 Crear formularios simples e avanzados usando o asistente e desde vista 5 Creacion de formularios 6,0
desefio
6.1 Filtrar datos 6 Filtraxe de datos 2,0
7.1 Usar as taboas de datos da BD coa aplicacion de procesador de textos 7 Integracion con outras aplicacions 1,0
para combinar correspondencia
8.1 Protexer a informacién contida na BD 8 Proteccion da BD 1,0
9.1 Imprimir unha taboa de datos, un formulario, unha consulta ou un informe 9 Impresion 1,0
TOTAL 32

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a e PE.1-Sobre aBD S 10
informacion.
CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos. « PE.2 - Sobre a informacion contida na BD S 20
CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos. « PE.3 - Sobre a informacion contida na BD N 15
CA4 .4 Realizaronse formularios con criterios precisos. « PE.4 - Sobre a elaboracién de criterios N 5
CA4.5 Actualizéronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos. e PE.5- A informacién contida na BD S 10
CA4.6 Relacionéronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para o PE.6 - Sobre as aplicacions informaticas S 10
desenvolver as actividades que asi o requiran.
CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacién almacenada. « PE.7 - Sobre os documentos S 10
CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. « PE.8 - Proteccion de seguridade S 5
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. « PE.9 - Creacion dunha BD S 15
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns dunha base de datos.

Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacién con outras aplicacions.

Impresion.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I%rr‘aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Creacion dunha base de | , Explicacion da estruturg o Creacion e desefio de | o BD configurada para |  Equipo informatico, PE.9 - Creacion dunha 9.0
datos - Ulilizacion de bases| e entorno da base de BD introducir informacion videoproxector, BD
ge q:;tos para o tratamento datos Access apuntamentos,
a informacion o . actividades e aula
administrativa o Explicacion dos tipos )
de BD virtual
Desefio de BD
Introduccion, ordenacione | o Explicacién dousoda | e Préctica de uso de BD | « BD creada para a « Equipo informético, PE.1 - Sobre a BD 40
clasificacion de datos para | gp busca e tratamento da |  videoproxector,
obter informes - Tratamento| informacién apuntamentos,
de datos actividades e aula
virtual
Actualizacion, fusion e o Explicacion das « Desefio e execucion de| « BD modificada segundo| « Equipo informético, PE.5 - A informacion 20
eliminacion de remstrps - consultas de tipo: consultas de as actividades videoproxector, contida na BD
Tratamento no cambio de actualizacion, actualizacion, fusion e solicitadas apuntamentos,
datos eliminacion e fusion eliminacion actividades e aula
virtual
Creacion de consultas - « Explicacion do desefio |  Practica de creacion de| o Consultas de datos en | o Equipo informatico, PE.2 - Sobre a 6,0
Desefio de consultas na BD| ¢ creacion da variedadel ~ consultas das BD tddalas versions videoproxector, informacion contida na
de consultas posibles desefiadas apuntamentos, BD
actividades e aula
virtual
Creacion de formularios - | o Explicacion e « Desefio de formularios | e Formulario para a « Equipo informatico, PE.3 - Sobre a 6.0
Entorpp de traballo para a tratamento dos das BD creadas introducién de datos e videoproxector, informacion contida na
creacion de formularios formularios da BD tratamento dos apuntamentos, BD
mesmos 3icr:|vmliades eaula PE.4 - Sobre a
ua elaboracion de criterios
Filtraxe de datos - o Explicacién da o Aplicacion de filtros nas| o Datos filtrados « Equipo informatico, PE.7 - Sobre os 20
Utilizacion de filtros na utilizacion de filtros BD creadas videoproxector, documentos
informacién nunha BD apuntamentos,
actividades e aula
virtual
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Integracion con outras o Explicacién do utilidade| o Préctica de integracion | o Actividades « Equipo informatico, o PE.G-Sobre as 1.0
aplicacions - Combinar con da BD xunto con outras|  con outras aplicaciéns programadas resoltas videoproxector, aplicacions informéticas
procesador de textos aplicacions Préctica de adecuadamente apuntamentos,
combinacion de actividades e aula
correspondencia de virtual
Word con Access
Proteccion daBD - « Explicacion sobre a « Exercicios de « BD segura e protexida | e Equipo informatico, « PE.8 - Proteccion de 1,0
Tratamento da seguridade |  proteccion dos datos proteccion de BD videoproxector, seguridade
de confidencialidade dos segundo a LOPD apuntamentos,
datos actividades e aula
virtual
Impresion - Obtencionde | o Explicacion sobre a o Practicar impresion de | « Documentos impresos | o Equipo informatico,  PE.3-Sobre a 1,0
datos a través da impresion|  configuracion de documentos en papel videoproxector, informacion contida na
documentos para apuntamentos, BD
impresion extraidos da actividades e aula
BD virtual
TOTAL 32,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Presentacions multimedia (PowerPoint) 22

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades e
P (sesions)
1.1 Seleccionar e ordenala informacion que se precisa para a presentacion 1 Seleccion e ordenacion da informacion a incluir 2,0
2.1 Elaboracion dunha presentacion facendo uso de todalas prestacions que 2 Traslado de informacion doutras aplicacions a unha 4,0
ofrece a aplicacion PowerPoint, usando tamén informacion deoutras presentacion
aplicacions
3.1 Inserir video e son en diapositivas simples e con efectos de animacion 3 Insercion de videos e sons nas diapositivas e introducir efectos 4,0
de animacion
4.1 Completar todo o proceso de elaboracién e exposicion de presentacions 4 Cfgﬁdé“ de presentacions complexas e exposicion ante o 1,0
pliblico
5.1 Protexer datos 5 Proteccion da infomacion 1,0
TOTAL 22

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. e LC.1- A andlise e a seleccion da S 10
informacién que se queira incluir.
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, gréficos, follas de célculo, fotos, debuxos, o PE.1- Ainxercion obxectos (taboas, S 20
organigramas, arquivos de son e video, etc.). gréficos, follas de calculo, fotos, debuxos,
organigramas, arquivos de son e video,
etc.).
CA4.3 Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado. o PE.2 - A distribucién da informacion de xeito S 10
claro e estruturado.
CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. « PE.3- Aanimacion dos obxectos segundo o S 20
obxectivo da presentacion.
CA4.5 Creéronse presentacions para acompafiar exposicions orais. o PE.4 - A creacion de presentacions para S 20
acompafiar exposicions orais.
CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion « PE.5- A realizacion de presentacions S 20
empresarial. relacionadas con informes ou
documentacion empresarial.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
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KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o U farofas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Seleccion e ordenacion da | o Facilitar informacion |  Practica na que se o Saberseleccionare | » Equipo informético, LC.1-Aanslise e a 2,0
informacion a inclur - para facer con ela unha|  seleccione e ordene a ordenar a informacion videoproxector, seleccion da informacion
Busqueda en diversas presentacion informacion facilitada que se vai a usar para apuntamentos, que se queira incluir.
fontes da informacion pola profesora facer unha actividades e aula
presentacion virtual
Traslado de infcl)lrmacic')n o Explicar e pofier en o Practicaqueincliao | e Saberimportar « Equipo informatico, PE.1 - A inxercion 4,0
doutras aP','Cac'O”S aunha practica o traslado de traslado de informacion|  informacion de outras videoproxector, obxectos (taboas,
presentacion - Insertar informacion de outras das demais aplicacions|  aplicacions a unha apuntamentos, graficos, follas de
informacion obtida doutras | aplicacions a unha xa estudiadas a unha presentacion en actividades e aula calculo, fotos, debuxos,
aplicacions presentacion presentacion PowerPoint virtual organigramas, arquivos
de son e video, etc.).
PE.2 - A distribucion da
informacion de xeito
claro e estruturado.
Insercion de videos e sons | o Explicar e por en o Practica na que o Saber facer unha « Equipo informatico, PE.1 - Alinxercion 40
nas diapositivas e introducirl  practica a insercion de inserten videos, sonse|  presentacion con videoproxector, obxectos (taboas,
efectgs Qe animacion - videos e son nas efectos de animacién videos, sons e efectos apuntamentos, graficos, follas de
Inserir videos da galeria diapositivas e introducir|  nas presentacions de animacién actividades e aula calculo, fotos, debuxos,
multimedia efectos de animacion virtual organigramas, arquivos
de son e video, efc.).
Creacion de presentacions | o Explicacion de o Practica na que se o Saberelaboraruna | e Equipo informético, PE.3 - A animacién dos 110
complexgs € exposicion elaboracion de elabore unha presentacién complexa videoproxector, obxectos segundo o
ante o PUPUCO -Crearunha|  presentacions presentacion facendo apuntamentos, obxectivo da
pre:entamor; usgndo todas | completas e complexas|  uso de todos os actividades e aula presentacion.
as ferramentas de i -
>d dIS presentacions para
aplicacion de acompafiar exposicions
PowerPoint para ser orais.
executada ante o L
plblico que neste caso PE.5 - A realizacion de
e o0 profesor e 0s presentacions
compafieiros reIaC|onadas con
informes ou
documentacion
empresarial.
Proteccion da infomacion - | o Explicacion da o Elaboracion de « Presentacion con « Equipo informético, LC.1-Aandlise e a 1.0
Seguridade na informacion proteccion de datos a presentacions informacion protexida videoproxector, seleccion da informacion
incluir nas prestando especial apuntamentos, que se queira incluir.
presentacions segundo atencion & proteccion actividades e aula
aLOPD da informacion contida virtual
TOTAL 22,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Xestion de arquivos e internet 19

4.7.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
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Aplicar sistemas de seguiridade, protexendo, restrinxindo e dandolle 1 Seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da 2,0
confidencialidade 4 informacion informacion
2.1 Arquivar, rexistrar, e canalizar e actualizar a informacién de maneira 2 Arquivo organizado, rexistro, canalizacion e actualizacion da 9,0
axeitada informacion
3.1 Saber que informacién precisamos 3 Necesidades de informacién 4,0
4.1 Usar exploradores de internet (Mozilla, Internet explorer, Chrome...) para 4 Exploradores e buscadores web 2,0
obter informacion a través de internet
5.1 Saber comunicarse a través de web coas suas distintas ferramentas 5 Ferramentas web 2,0
TOTAL 19

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion. o TO.1- As necesidades da informacion S 5

CA1.2 |dentificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades. | 4 TO.2 - As fontes de obtencién de S 5
informacion

CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de o LC.1 - Buscadores en internet e intranet S 10

opciéns de procura.

CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién. o LC.2 - Uso de ferramentas web 2.0 S 5

CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se o PE.1- Sobre a informacion de arquivos e N 5

obtefian. internet

CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da o LC.3 - Ainformacion N 5

informacion.

CA1.7 Canalizouse a informacién obtida, arquivandoa efou rexistrandoa, de ser o caso. o« LC.4 - A canalizacion da informacion obtida, S 5
arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o
caso.

CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. o LC.5- A organizacion dos ficheiros para S 10
facilitar a procura posterior.

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. o LC.6 - A Actualizacion da informacién S 5
necesaria.

CA1.10 Cumprironse os prazos previstos. « LC.7 - O cumprimento os prazos previstos. S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros. o LC.8- A realizacion das copias dos S 5
ficheiros.
CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros. o LC.9- A utilizacion dos compresores e os S 5
descompresores de ficheiros.
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importandoe | , PE.2 - A xestion de xeito integrado bases de| S 5
exportando datos provenientes de follas de célculo e obtendo documentos compostos de datos, textos, imaxes, etc., importando e
todas estas posibilidades. 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 « PE.3- A seleccion de arquivos audiovisuais S 10
6ptimo destes. de fontes externas e elixiuse o formato
Optimo destes.
CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. « LC.10 - A creacion de mantenza de un S 5
banco propio de recursos audiovisuais.
CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento | , PE 4 - A personalizacion dos ficheiros N 5
que se queira obter. audiovisuais en funcién do obxectivo do
documento que se queira obter.
CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros o LC.11 - O respecto a lexislacion especifica S 5
audiovisuais. en materia de proteccion de ficheiros
audiovisuais.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.

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

Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

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

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacién.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Seguridade, proteccion, « Explicacion sobre o Practica na que se o Protexer os arquivos | e Equipo informatico, o LC.3 - Ainformacion 20
confidencialidade e técnicas de arquivo e protexan 0s arquivos elaborados con Power videoproxector,
restricion da informacion - sobre seguridade, que se xestionan Point e aplicar técnicas|  apuntamentos, o
Informacion segura proteccion, facendo uso dos de arquivo actividades e aula o LC.8 - Arealizacion das
restrinxindo o acceso a ela confidencialidade e cofiecemento xa virtual copias dos ficheiros.
restricion da adquiridos noutras
informacion unidades « LC11-Orespecioa
lexislacion especifica en
materia de proteccion de
ficheiros audiovisuais.
o TO.2 - As fontes de
obtencién de informacion
AFQ_UIVO Organ!zad_q, « Explicacion e postaen | e Practica organizando, | e Informacion « Equipo informatico, e LC.4 - A canalizacién da 9,0
rexistro, canalizacion e practica da rexistrando, organizada, rexistrada, videoproxector, informacion obtida,
actualizacion da organizacion, rexistro, canalizando e actualizada e apuntamentos, arquivandoa e/ou
informacion - Tratamento canalizacion e actualizando canalizada actividades e aula rexistrandoa, de ser o
debido da informacion actualizacion da informacion debidamente virtual caso.
recibida ou creada informacion

LC.5 - A organizacion
dos ficheiros para
facilitar a procura
posterior.

LC.6 - A Actualizacion da
informacion necesaria.

LC.7 - O cumprimento os
prazos previstos.

LC.9 - A utilizacién dos
compresores e 0s
descompresores de
ficheiros.

LC.10 - A creacién de
mantenza de un banco
propio de recursos
audiovisuais.

PE.2 - A xestion de xeito
integrado bases de
datos, textos, imaxes,
efc., importando e
exportando datos
provenientes de follas de
calculo e obtendo
documentos compostos
de todas estas
posibilidades.

PE.3 - A seleccion de

arquivos audiovisuais de
fontes externas e elixiusg
o formato éptimo destes.

PE.4 - A personalizacion
dos ficheiros
audiovisuais en funcion
do obxectivo do
documento que se queirg
obter.

TO.2 - As fontes de
obtencion de informacion|
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Necesidades de
informacion - Importancia
da busca e tratamento da
informacion

« Explicacion das
necesidades de
informacion, o seu
tratamento e a forma de
gravala e transmitila a
través de ficheiros

o Elaboracion de
exercicios relacionados
coa actividade

o Ficheiros coa .
informacion necesaria

Equipo informético,
videoproxector,
apuntamentos,
actividades e aula
virtual

LC.9 - A utilizacién dos
compresores e 0S
descompresores de
ficheiros.

PE.1-Sobre a
informacion de arquivos
e internet

TO.1 - As necesidades
da informacion

4,0

Exploradores e buscadores
web - Uso dos distintos
buscadores de internet

o Explicacion de
navegadores de
internet e as formas de
buscar informacién

o Realizar actividades de
busca de informacion
segundo instruccions
dadas

« Manexo de .
navegadores de
internet para buscar
informacion

Equipo informatico,
videoproxector,
apuntamentos,
actividades e aula
virtual

LC.1 - Buscadores en
internet e intranet

PE.1-Sobre a
informacion de arquivos
e internet

2,0

Ferramentas web - Manexo
de wikis, blogs, redes
sociais, etc

o Explicacion do uso
dalgunhas ferramentas
coma blogs, redes
sociais, servizo de
aloxamento de videos ¢

imaxes

o Practica no uso de
ferramentas web 2.0

o Dominio do manexo
das ferramentas web
2.0

Equipo informatico,
videoproxector,
apuntamentos,
actividades e aula
virtual

LC.2 - Uso de
ferramentas web 2.0

2,0

TOTAL

19,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Correo e axenda elecronica 22
4.8.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
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar o correo electronico, manexar as funcions da axenda electronica e 1 Xestion de correo e axenda electronica 220
sincronizar o correo con dispositivos mébiles
TOTAL 22

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electronico. o LC.1- Correo electrénico S 15
CA3.2 |dentificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. o PE.1 - Partes da mensaxe de correo S 5
CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado. o LC.2 - Correo non desexado N 5
CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados. « LC.3- Correos entrantes e saintes S 10
CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. o PE.2 - Correos recibidos S 10
CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida. o PE.3 - Correos recibidos na bandexa de S 10
entrada
CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. o PE.4 - Correos entrantes e saintes N 10
CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo. o PE.5- Impresién e eliminacion de mensaxes| S 10
de correo
CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electronica como « PE.6 - Axenda electronica S 15
método de organizacion do departamento.
CA3.10 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informéatico con o LC.4 - Sobre equipantos mobiles S 10
dispositivos mébiles.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

-
Tipos de contas de correo electrénico.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.
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Contidos

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista &
Hisposicidn doutras aplicacidns ofimaticas.

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracidn das opcidns de seguimento.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacions de correo e axenda electronica. Filtros.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion de correo e axenda| o Explicacion do entorno | e Practica de redaccion e| o Configuracion e uso do| e Equipo informatico, o LC.1- Correo electronico 22,0
electronica - Utilizacion da do correo electronicoe | envio de correos e correo electronicoe da |  videoproxector,
axenda electrénica, do da contorna de traballo,|  organizacion de axenda electronica apuntamentos,
correo electronico e con modelos e ficheiros actividades e aula o LC.2-Correo non
sincronizacion deste con sinaturas corporativas virtual desexado
dispositivos mobiles N ”
o Explicacion da xestion e LC.3- Correos entrantes
de correos (envio, e saintes
recepcion, arquivo, .
copias de seguridade, o LC.4 - Sobre equipantos
etc) mobiles
. Explicgc_ién da axenda o PE.1-Partes da
electronica mensaxe de correo
o PE.2 - Correos recibidos
o PE.3 - Correos recibidos
na bandexa de entrada
o PE.4 - Correos entrantes
e saintes
e PE.5-Impresién e
eliminacién de mensaxes|
de correo
o PE.6 - Axenda
electrénica
TOTAL 22,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

0S MINIMOS ESIXIBLES para alcanzar a avaliacién positiva son os enumerados nos criterios de avaliacion asignados a cada unidade didéctica de
acordo coa ponderacion establecida, segundo consta no apartado 4.c.

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua, en cada unidade formativa, precisando da asistencia regular as clases e actividades
programadas.

A avaliacién continua realizase valorando a participacidn do alumno ou alumna na clase, os traballos e actividades, tanto individuais coma grupais,
e a resolucién dos exercicios e exames que en cada caso se propofian.

As notas das distintas avaliacions obteranse das probas obxectivas e da valoracion dos traballos realizados nos respectivos trimestres.

CRITERIOS DE CUALIFICACION
A nota de cada avaliacion obterase da ponderacion dunha ou mais probas practicas por avaliacién, que versaran sobre 0s contidos impartidos e
que figuran nesta programacion, e da realizacion e entrega obrigatoria de traballos e actividades propostos pola profesora, segundo se establece a
continuacion:
12 avaliacion: 34%
Proba da UD 1: mecanografia: (15%)
Probas das UDs 2 e 3: O equipamento... + word (75%)
Actividades das UDs 2 e 3: O equipamento... + word (10%)
22 avaliacion: 38%
Proba UD 1: mecanografia (15%)
Probas das UDs 4 e 5: Excel + Access (75%)
Actividades das UDs 4 e 5: : Excel + Access (10%)
3?2 avaliacion: 32%
Proba UD 1: mecanografia (15%)
Traballo da UD 6: Presentacions multimedia (30%)
Proba da UD 7: Xestion de arquivos e internet (20%) + actividades (5%)
Actividades da UD 8: Correo e axenda electrénica (30%)

Sera necesario obter unha nota minima de 5 en cada un dos exames (UDs 1-2-3-4-5-7), e traballos propostos para avaliar as unidades onde non
se fai exame (UDs 6-8)

A nota que corresponde a proxectos, traballos, probas, exercicios, etc. (daquelas unidades didacticas que se avalian con exame), sé se acumulara
a nota da avaliacién se nos exames 0 alumno ou alumna alcanza unha cualificacion de 5 puntos ou mais.

Nas probas de mecanografia realizadas en cada trimestre esixirase un minimo de 120 ppm cun méximo dun 2% de erros na 12 avaliacién, 200 ppm
cun méximo dun 1,5% de erros na 22 avaliacién e 300 ppm cun maximo dun 1% de erros na 32 avaliacion. De non alcanzar ditas pulsaciéns
considerarase non superada esta unidade formativa en cada unha das avaliacions.
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A cualificacion, que se realizara ao final de cada unha das avaliaciéns previstas, tera unha nota numérica (nimero enteiro), do 1 ao 10, € na que o
5 ou mais, indicara que se superaron os obxectivos marcados.
A previsién de temporalizacion das unidades en cada avaliacion é a seguinte:

UD.1 Operatoria de teclados 12 Aval
UD.2 O equipamento, as aplicacions e a rede 12 Aval
UD.3 Procesador de textos (Word) 12 Aval
UD.4 Folla de calculo (Excel) 22 Aval
UD.5 Base de datos (Access) 22 Aval
UD.6 Presentaciéns multimedia (PowerPoint) 32 Aval

UD.7 Xestion de arquivos e internet 32 Aval
UD.8 Correo e axenda electronica 32 Aval

A cualificacion que se obtera ao final de curso sera a suma da ponderacién das cualificacions obtidas nas avaliacions, sempre e cando se poida
cumprir coa temporalizacion prevista. Se por calquera motivo houbera que variala, haberia que compensar o peso da nota final ponderando a nota
obtida en cada avaliacién segundo as unidades incluidas en cada unha delas.

NOTA: O DECRETO 206/2012, de 4 de outubro, regula o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao Titulo de Técnico
Superior en Administracion e Finanzas, e establece un minimo de 350 ppm cunha precisién de maximo unha falta por minuto, coa axuda dun
programa informatico. Con todo, as probas de avaliacion faranse directamente en Word (non desde o programa informatico), sen utilizar o
corrector ortografico e contando os erros respecto do texto orixinal. Isto xustifica a reducion a 300 pulsaciéns coma minimo, ao rematar o médulo.

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

A parte ou partes non superadas seran recuperadas no inicio do seguinte trimestre cos mesmos criterios de cualificacion que os desefiados para
as avaliaciéns e que figuran no apartado 5 desta programacion.

Para facilitar ao alumnado a obtencién dunha cualificacién positiva, habera unha proba final para superar as avaliacions pendentes. Esta proba
Unica dividirase por avaliacions, sendo os criterios de cualificacion os mesmos que os aplicados durante os trimestres e que quedan reflexados no
apartado 5 desta programacion.

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

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas superior ao
10% do total do horario do mddulo, perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as
cualificaciéns parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado. Non se valoraran os traballos e actividades presentados con
anterioridade a comunicacion da perda de dereito de avaliacién.

Estes/as alumnos/as serén avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion
do modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase coa nota desta proba obxectiva final xunto coa da proba de mecanografia, na cal

deben alcanzar un minimo de 300 ppm cun marxe de erros do 1%. Esta nota sera igual ou superior a 5 para superar o0 modulo.

Esta proba incluira tédolos contidos do curso e sera necesario alcanzar unha nota minima de 5.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dean resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno.

Ao final de cada unidade farase una valoracion sobre o seguimento da programacion e da practica docente, adoptandose as medidas correctoras
oportunas en caso de que fora preciso. Este seguimento farase a través das seguintes ferramentas:

1. Cuestionarios ao alumnado con criterios claros e precisos sobre o que consideramos relevante (claridade das exposicions, nivel de motivacion
acadado coas actividades propostas, suficiencia ou insuficiencia do tempo empregado, variedade e adecuacion dos materiais empregados,
propostas de mellora)

2. Entrevistas individuais ao longo do curso co alumnado, que permitan cofiecer as caracteristicas individuais que afectan ao proceso de ensinanza
de cada alumno (intereses, tipos de motivacion dominantes)

3. Analise dos resultados ao final de cada avaliacion dos alumnos e alumnas para avaliar a ensinanza, que permita a avaliacion do propio docente
e a posta en marcha de cambios significativos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Para isto, realizarase un cuestionario inicial ao comezo do curso que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e capacidades dos alumnos e a
sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

Esta informacion inicial permitira detectar alumnado que presente mais dificultades, aos que se lles aplicara reforzo educativo; e alumnado que
tefia mais capacidades ou mostre mais interese, aos que se potenciara con propostas didacticas mais avanzadas.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Consistiran basicamente na atencion personalizada, tendo en conta o nivel de cofiecementos e capacidades que poste 0 alumnado, as stas
motivacidns e ritmo de aprendizaxe, propofiéndolle actividades e traballos adaptados ao seu nivel.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

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

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalgins médulos, sendn de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

- Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo é que os alumnos e alumnas sexan conscientes da igualdade de
dereitos e deberes independentemente do sexo da persoa.

- Educacion ambiental: Buscase concienciar ao alumnado da conservacion do medio ambiente no ambito empresarial, preservando o medio para
evitar impactos que afecten a xeraciéns futuras.

- Educacién do consumidor: O alumnado debe valorar de forma critica o proceso da actividade empresarial, cofiecendo os dereitos e as obrigas
como consumidor.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Entre as actividades complementarias e extraescolares que se contemplan, en coordinacién co resto de departamento e do centro estan:
Charlas en aulas de antigos alumnos, que amosan a sla experiencia formativa e laboral.

Taller de busqueda de emprego na aula impartido por profesionais da Fundacién Ronsel.

Charlas de profesionais de diversos perfis e sectores.

Charlas Erasmus.

Visitas a empresas e organismos.

Visitas a feiras e exposiciéns de materias e actividades relacionadas.

Asistencias a conferencias, congresos, charlas, debates e outras actividades similares.

Ainda estan pendentes de concretar, polo que non se concretan especificamente cales se desenvolveran neste curso.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro, que sera a via principal para a ensinanza telematica e comunicacion co alumnado.
Contémplanse que, durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor,
podendo presentar tddalas dubidas que se lle prantexen. Tamén recibira a través deste medio tédolos materiais e apuntamentos necesarios para a
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formacion no médulo.
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