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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

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
IFC Informatica e CBIFC12 Informatica de oficina Ciclos Réxime xeral-
comunicacions formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3031 Ofimatica e arquivamento de documentos 2023/2024 8 233 279
MP3031_12 | Ofimatica 2023/2024 8 156 187
MP3031_22 | Arquivamento de documentos 2023/2024 8 77 92

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | CRISTINA FERNANDEZ SAMPAYO

Outro profesorado

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

Este médulo contriblie a acadar os seguintes obxectivos xerais do ciclo formativo:

- Utilizar as aplicacions informaticas para tratamento de texto e follas de célculo aplicando procedementos de escritura ao tacto con exactitude e
rapidez, utilizando un sistema de gravacion seguro.

- Elaborar e modificar informes sinxelos e fichas de traballo para manexar aplicacions ofimaticas de procesadores de texto.

- Desenvolver as destrezas basicas das fontes de informacion utilizando con sentido critico as tecnoloxias da informacion e da comunicacion, para
obter e comunicar informacién no contorno persoal, social ou profesional.

- Desenvolver valores e habitos de comportamento baseados en principios democraticos, e aplicalos nas suas relacidns sociais habituais e na
resolucién pacifica dos conflitos.

- Manexar as ferramentas do contorno usuario proporcionadas polo sistema operativo e os dispositivos de almacenamento de informacion.

- Desenvolver traballos en equipo asumindo os deberes, cooperando coas demais persoas con tolerancia e respecto, para a realizacion eficaz das
tarefas e como medio de desenvolvemento persoal.

- Utilizar as tecnoloxias da informacion e da comunicacion para se informar, se comunicar, aprender e facilitar as tarefas laborais.

Os resultados de aprendizaxe deste modulo son:

- Utilizar aplicacions ofimaticas en relacion coas suas correspondentes funcions.

- Empregar,configurar utilidades web e identificar a sua funcionalidade e as suas prestacions.

Este mddulo contrible a acadar as seguintes competencias profesionais, persoais e sociais:

- Elaborar documentos mediante as utilidades basicas das aplicacions informaticas dos procesadores de texto e das follas de calculo, aplicando
procedementos de escritura ao tacto con exactitude e rapidez, e arquivando a informacidn e a documentacidn, en soporte dixital e convencional, de
acordo cos protocolos establecidos.

- Obter e comunicar informacién destinada & autoaprendizaxe e ao seu uso en distintos contextos do seu contorno persoal, social ou profesional
mediante recursos ao seu alcance e os propios das tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

- Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sta actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacion vixente, participando
activamente na vida econdmica, social e cultural.

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servizos xerais.

- Gravador/ora verificador/ora de datos.

- Auxiliar de dixitalizacion.
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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

. Resultados de
Resultados de aprendizaxe aprendizaxe
. " Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion o MP3031_12 MP3031_22
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA1 | RA2
1 [Introducién &s redes Primeiros pasos no uso de redes informaticas 28 9 X
informaticas
2 [Xestion da axenda e correo Uso avanzado dos sistemas de axenda e correo electronico 25 9 X
electronico
3 [Procesadores de texto Uso avanzado dos procesadores de texto 42 20 X
4 [Follas de calculo Uso avanzado das follas de célculo 52 20 X
5 |Aplicacions de presentacions  [Uso avanzado dos sistemas de presentacion da informacion 40 10 X
6 |Equipamento de reprografia  |Utilizacion de equipamento de reprografia 46 16 X
7 [Encadernacion funcional Obtencién de encadernacions funcionais 46 16 X
Total: 279
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Introducion as redes informaticas 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Tramita informacion en liia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as redes informaticas as que se pode acceder 1 Introduccion a Internet 10,0
1.2 Situar e recuperar ficheiros almacenados na nube
1.3 Acceder a informacién a través de internet e de redes de area local
2.1 Procurar informacion en redes informaticas 2 Procura de informacion en lifia 10,0
2.2 Comprobar a veracidade da informacion localizada
2.3 Localizar documentos empregando ferramentas de internet
3.1 Valorar a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral para a 3 As paxinas institucionais 8,0
realizacion de tramites administrativos
TOTAL 28

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

S N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as redes informaticas as que se pode acceder e TO.1 S 15
CA1.2 Diferenciaronse métodos de procura de informacion en redes informaticas e PEA S 15
CA1.3 Accedeuse & informacion a través de internet, intranet e outras redes de area local | 4 TO.2 S 15
CA1.4 Localizaronse documentos utilizando ferramentas de internet e PE2 S 15
CA1.5 Situéronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento de . TO3 S 15
ficheiros compartidos ("a nube")
CA1.6 Comprobouse a veracidade da informacion localizada e PE3 N 13
CA1.7 Valorouse a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral para a . TO4 N 12
realizacion de tramites administrativos
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Redes informaticas: redes locais (tipos e compofientes dunha rede local); redes sen fios; internet e intranet.
Procura activa en redes informaticas.

Paxinas institucionais.

4.1.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 se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Introduccion a Intemet - | o Exposicicion terico- | e Exercicios practicos | o Esquema dos contidos |  Equipamento e TO.1 10,0
Introduccion as redes practica dos contidos sobre os contidos informatico
informaticas
e TO.2
e TO.3
Procura de informacion en | o Exposicion teérico- | « Resolucion de « Cuestionarios resoltos | e Equipamento o PE1 10,0
lifia - Procura de practica dos contidos cuestionarios sobre os informatico
informacion en lifia a través contidos
de técnicas de busqueda o PE2
e PE3
As paxinas institucionais - |  Exposicion teérico- |  Procura de informacion| « Esquema dos contidos | e Equipamento o TO4 8,0
Coiecer os servicios practica dos contidos en Internet informatico
ofrecidos polas distintas
paxinas institucionais
 exjstentes
TOTAL 28,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Xestion da axenda e correo electronico 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza comunicaciéns internas e externas mediante as utilidades de correo electronico seguindo as pautas marcadas Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Identificar os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes 1 O correo electronico 12,0
internos e externos
1.2 Utilizar o correo electrdnico para enviar e recibir mensaxes internas e
externas
1.3 Manexar documentos, ligazéns, etc., en mensaxes de correo electronico
1.4 Empregar as utilidades do correo electrénico para clasificar contactos e
listas de distribucion de informacion
2.1 Organizar a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de 2 A axenda electronica 8,0
planificacion do traballo
3.1 Aplicar no envio de mensaxes criterios de prioridade, importancia, 3 Seguridade e confidencialiade na custodia e envio de 50
seguimento, etc., seguindo as instrucidns recibidas informacion
3.2 Comprobar as medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou
no envio de informacion, seguindo pautas prefixadas
TOTAL 25

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 avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 |dentificaronse os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internos | 4 PE.1 S 15
e externos
CA2.2 Utilizouse o correo electronico para enviar e recibir mensaxes internas e externas o LC.1 S 15
CA2.3 Manexaronse documentos, ligazéns, etc., en mensaxes de correo electrénico e LC2 S 15
CA2.4 Empregéronse as utilidades do correo electronico para clasificar contactos e listas dg| o | C.3 N 13
distribucién de informacion
CA2.5 Aplicaronse no envio de mensaxes criterios de prioridade, importancia, seguimento, |  LC.4 N 12
etc., seguindo as instrucions recibidas
CA2.6 Comprobaronse as medidas de seguridade e confidencialidade na custodiaouno | 4 PE.2 S 15
envio de informacion, seguindo pautas prefixadas
CA2.7 Organizouse a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacion| 4 [ C.5 S 15
do traballo

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos
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Contidos

Envio e recepcidn de mensaxes por correo.

Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.

Inclusién de documentos e ligazéns en mensaxes de correo electrénico.

Medidas de seguridade e confidencialidade na custodia e no envio de informacion.

Organizacion da axenda para incluir tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacién do traballo.

4.2.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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
O correo electronico o Exposicion tedrico - o Resolucion de o Contas de correo o Equipamento LCA 12,0
practica dos contidos cuestionarios sobre os electrénico informatico
contidos
LC.2
LC.3
PE.1
A axenda electronica - o Exposicion tedrico- | o Exercicios practicose | o Manexodaaxenda | o Equipamento LC5 8,0
Estudo da axenda practica dos contidos resolucion de preguntad  electranica informatico
electronica como
ferramenta para a
Seguridade e o Exposicion tedrico- | o Resolucion de « Cuestionarios resoltos | e Equipamento LC4 5,0
confidencialiade na practica dos contidos cuestionarios sobre os informatico
custodia e envio de contidos
informacion - Estudo dos PE.2
procedementos de
seguridade e
confidencialidade na
custodia e no envio de
informacion
TOTAL 25,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Procesadores de texto 42

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos utilizando as funcidns basicas do procesador de texto Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.3 Xestionar adecuadamente os documentos de texto nomeandoos 1 Introduccion os procesadores de texto 12,0

significativamente para o seu posterior acceso

1.1 Identificar as funcions basicas, as prestacions e os procedementos
simples dos procesadores de textos e da autoedicion

1.2 Identificar as funcions e as utilidades que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade da informacion

2.1 Configurar as paxinas do documento cinguindose aos orixinais ou as 2 Edicion basica con procesadores de texto 15,0
indicacions propostas (marxes, dimensions e orientacion, taboas,
encabezamentos e pés de paxina, columnas, bordos, sombreados, efc.)

2.2 Corrixir os posibles erros cometidos ao reutilizar ou introducir a
informacion

2.3 Integrar obxectos simples no texto, no lugar e na forma adecuados

3.1 Traballar coa opcion de taboas e elaborar os documentos con exactitude 3 Edicion avanzada con procesadores de texto 15,0
e coa destreza adecuada, aplicando os formatos e os estilos de texto e as
taboas indicadas, ou sobre os patréns predefinidos

3.2 Configurar as opcions de impresion en funcién da informacién facilitada
3.3 Reallizar a impresion dos documentos elaborados

3.4 Utilizar as funcions e as utilidades do procesador de textos que garantan
a seguridade, a integridade e a confidencialidade da informacion de acordo
coas indicacions recibidas

TOTAL 42

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 |dentificaronse as funcions basicas, as prestacions e os procedementos simples dos | 4 PE.1 S 10
procesadores de textos e da autoedicion
CA3.2 |dentificaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, | o PE.2 S 10
integridade e confidencialidade da informacién
CA3.3 Localizouse o documento, abriuse e gardouse posteriormente no formato e no o LC.1 S 10
enderezo facilitados, nomeandose significativamente para o seu posterior acceso
CA3.4 Configuraronse as péaxinas do documento cinguindose aos orixinais ou &s e LC2 S 10

indicacions propostas (marxes, dimensiéns e orientacion, taboas, encabezamentos e pés de
paxina, columnas. bordos. sombreados. etc.)

CA3.5 Traballouse coa opcion de taboas e elaboraronse os documentos con exactitudee | o LC.3 S 10
coa destreza adecuada, aplicando os formatos e os estilos de texto e as taboas indicadas,

ou sobre 0s patréns predefinidos
CA3.6 Corrixironse os posibles erros cometidos ao reutilizar ou introducir a informacion o LC4 N 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.7 Integraronse obxectos simples no texto, no lugar e na forma adecuados e LC5 S 10
CA3.8 Configuraronse as opcions de impresion en funcion da informacion facilitada . LCH S 10
CA3.9 Realizouse a impresion dos documentos elaborados e LC7 S 10
CA3.10 Utilizéronse as funcions e as utilidades do procesador de textos que garantan a . LCS8 N 10
seguridade, a integridade e a confidencialidade da informacion de acordo coas indicacions
recibidas
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Estrutura e funcions dun procesador de texto.
Xestion de documentos en procesadores de textos.
Aplicacién de formato a documentos.

Utilizacién de patréns.

Edicion de textos e taboas.

Insercién de obxectos.

Configuracion e impresion de textos.

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 0os 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)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Introduccion os o Exposicion tedrico - « Exercicios practicos « Exercicios practicos o Equipamento o LCA 12,0
procesadores de texto - practica dos contidos resoltos informatico
Estructura e funciéns dun
procesador de texto o Procesador de textos | « PE.1
e PE2
Edicion basica con o Exposicion tedrico - « Exercicios practicos « Exercicios practicos o Equipamento o LC2 15,0
procesadores de texto - practica dos contidos dos contidos resoltos informatico
Introduccion as funcions
mais basicas dun o Procesador de textos | o LC.4
procesador de textos
e LC5
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Como e con que
Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Edicion avanzada con « Exposicion tedrico- | o Resolucion de « Exercicios practicos | « Equipamento o LC3 15,0
procesadores de texto - practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
Introduccioén as funcidns
mais avanzadas dun o Procesador de textos | ¢ LC.6
procesador de textos
o LC7
o LC8
TOTAL 42,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Follas de calculo 52

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora documentos utilizando as aplicacions basicas de follas de calculo Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros 1 Introduccion as follas de calculo 15,0
2.1 Aplicar formulas e as funcions basicas 2 Formulas e funciéns dunha folla de célculo 15,0
3.1 Xerar e modificar graficos de diferentes tipos 3 Creacion e modificacion de gréaficos nunha folla de célculo 15,0
4.1 Utilizar a folla de célculo como base de datos sinxelos 4 Utilidade das follas de calculo 7.0
4.2 Utilizar aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos
e imaxes
4.3 Aplicar as regras de ergonomia e saude no desenvolvemento das
actividades

TOTAL 52

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 e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Utilizaronse 0s tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros e LC.1 S 20
CA4.2 Aplicaronse férmulas e as funcions basicas e LC2 S 20
CA4.3 Xeraronse e modificaronse graficos de diferentes tipos e LC3 S 20
CA4 4 Utilizouse a folla de calculo como base de datos sinxelos o LC4 S 10
CA4.5 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e e LC5 N 15
imaxes
CA4.6 Aplicaronse as regras de ergonomia e saude no desenvolvemento das actividades | 4 TO.1 N 15
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos
ﬁpos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.
Utilizacién de formulas e funcions.

-11 -
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Contidos

Creacién e modificacion de graficos.

Elaboracion de documentos de distintos tipos.

Aplicacion de regras ergonoémicas.

4.4.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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

Introduccion as follas de [ o Exposicion tedrico- | « Resolucion de « Cuestionarios resoltos | e Equipamento LC1 15,0
calculo - Utilidade das follas|  practica dos contidos cuestionarios sobre 0s informatico
de calculo contidos da unidade. .

Resolucion de « Folla de célculo

cuestionarios sobre 0s

contidos
Formulas e funciéns dunha [ o Exposicion tedrico - « Resolucion de o Exercicios practicos | « Equipamento LC.2 15,0
folla de calculo - practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
Introduccion as férmulas e sobre os contidos
funciéns dunha folla de « Folla de calculo
célculo
Creacion e modificacion de | o Exposicion tedrico - « Resolucion de o Exercicios practicos | « Equipamento LC3 15,0
gréficos nunha folla de practica dos contidos exercicios sobre 0s resoltos informatico
célculo - Introduccion os contidos
graficos nunha folla de « Folla de calculo
célculo
Utilidade das follas de o Exposicion tedrica dos | e Resolucion dun « Exercicios practicos o Equipamento LC4 7,0
calculo - Elaboracion de contidos exercicio practico final resolto informatico
documentos de distintos
tipos empregando follas de o Folla de calculo LC5
célculo

TO1
TOTAL 52,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Aplicacions de presentacions 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Elabora presentacions graficas utilizando aplicacions informaticas Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as opcions basicas das aplicacions de presentacions 1 Introduccion &s aplicacions de presentacions 10,0
2.1 Recoriecer os tipos de vista asociados a unha presentacion 2 Manexo basico de aplicacions de presentacions 15,0
2.2 Aplicar e recofiecer as tipografias e normas basicas de composicién,
desefio e utilizacién da cor
2.3 Crear presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e
ficheiros multimedia
3.1 Desefiar patrons de presentacions 3 Manexo avanzado de aplicacions de presentacion 15,0
3.2 Utilizar periféricos para executar presentacions asegurando o correcto
funcionamento

TOTAL 40

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 avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse as opcidns basicas das aplicacions de presentacions e PEA S 10
CA5.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion e PE2 S 20
CAb.3 Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e normas bésicas de composicion, o LC.1 S 20
desefio e utilizacion da cor

CA5.4 Creéronse presentacions sinxelas incorporando texto, gréaficos, obxectos e ficheiros | 4 .2 S 20
multimedia

CAA5.5 Desefiaronse patrons de presentacions e TO.1 S 20
CAb5.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacions asegurando o correcto . TO.2 S 10
funcionamento

TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Identificacion de opcidns basicas das aplicacidns de presentacions.
Desefio e edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
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Contidos

Formato de diapositivas, textos e obxectos.
Utilizacién de patréns e asistentes.

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

4.5.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
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

Introduccion &s aplicacions | o Exposicion teérico- | « Resolucion de « Exercicios practicos | e Equipamento o PE.1 10,0
de presentacions - practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
Identificacién das opciéns
basicas das aplicaciéns de « Editor de presentacions
presentacions
Manexo bésico de « Exposicion tedrico- | e Resolucion de « Exercicios practicos | e Equipamento e LCA 15,0
aplicacions de . practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
presentacions - Opcions sobre os contidos
basicas das apliacions de « Editor de presentacions| « LC.2
presentacions

e PE2
Manexo avanzadode | o Exposicion tedrico- | e Elaboracion de « Exercicios practicos | e Equipamento e TO1 15,0
aplicacions de presentacion|  practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
- Opcions avanzadas das sobre os contidos
apliaciéns de presentacions . o Presentacién de o Editor de presentaciéns| ¢ TO.2

. EIaboracpp dunha diapositivas
presentacion de
diapositivas
TOTAL 40,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Equipamento de reprografia 46
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza os equipamentos de reproducion, informaticos e de encadernacién funcional (fotocopiadora, impresora, escaner, reprodutora, perforadora, S|
encadernadora, etc.) en funcién do traballo que cumpra realizar
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir o funcionamento da fotocopiadora, a impresora, o escaner, a 1 Equipamento de reprografia 20,0
reprodutora, a perforadora, a encadernadora, etc
1.2 Identificar os recursos consumibles (tintas e liquidos, papel, cintas e
cartuchos de impresidn, toner, etc.) en relacion cos equipamentos de
reproducion e informaticos
2.1 Simular a deteccion de pequenas avarias mecanicas e solucionalas 2 Manexo do equipamento de reprografia 16,0
2.2 Realizar probas de funcionamento basico dos equipamentos informaticos
e de reproducion
2.3 Realizar labores de mantemento basico dos equipamentos informaticos e
de oficina
3.1 Simular a toma das medidas de seguridade necesarias para comprobar o 3 Calidade, seguridade e xestion de residuos na reprografia 10,0
funcionamento basico de xeito seguro
3.2 Reallizar a simulacién do uso dos equipamentos de proteccion de acordo
cos conectores e os terminais implicados
3.3 Simular a posta a punto e a limpeza das maquinas
TOTAL 46

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os compofientes e as necesidades principais de mantemento, e LC.1 N 5
identificando as incidencias elementais, de acordo cos manuais de uso e os sistemas de
axuda
CA1.2 Describiuse o funcionamento da fotocopiadora, a impresora, o escaner, a o PEA S 10
reprodutora, a perforadora, a encadernadora, etc
CA1.3 Identificaronse as posibles incidencias basicas de equipamentos de reproduciéne | 4 PE.2 S 10
informaticos, e describironse posibles actuacions
CA1.4 Realizaronse as tarefas de limpeza e mantemento de utensilios de encadernaciéne | 4 T0.1 N 5
0s axustes pertinentes para un axeitado funcionamento
CA1.5 Identificaronse os recursos consumibles (tintas e liquidos, papel, cintas e cartuchos | 4 PE.3 S 10
de impresion, toner, etc.) en relacion cos equipamentos de reproducion e informaticos
CA1.6 Manexaronse os equipamentos asumindo o compromiso de mantelos e coidalos,e | 4 TO.2 S 10
obtivose 0 maximo proveito dos medios utilizados no proceso, evitando custos e desgastes
innecesarios
CA1.7 Simulouse a posta a punto e a limpeza das maquinas . TO3 N 5
CA1.8 Realizouse a simulacién de deteccion de pequenas avarias mecanicas e solucion, | 4 TO4 S 10
de ser posible, das continxencias observadas

-15-



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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.9 Levouse a cabo unha simulacién de aprovisionamento das maquinas cos materiais | 4 T0.5 N 5
necesarios
CA1.10 Simulouse a realizacion das probas de funcionamento basico dos equipamentos | 4 T0.6 S 10
informaticos e de reproducion
CA1.11 Realizouse a simulacién da realizacion dos labores de mantemento basico dos . TO7 N 5
equipamentos informaticos e de oficina
CA1.12 Levouse a cabo a simulacion de substituciéns dos consumibles no equipamento | 4 70.8 N 5
que corresponda, de entre diversos tipos facilitados
CA1.13 Simulouse a toma das medidas de seguridade necesarias para comprobar o . TO.9 N 5
funcionamento basico de xeito seguro
CA1.14 Realizouse a simulacion do uso dos equipamentos de proteccion de acordo cos | 4 TO.10 N 5
conectores e os terminais implicados
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Equipamentos de reproducién: tipos, compofientes e caracteristicas dos dispositivos.

Identificacion de incidencias elementais en equipamentos de reprografia.

Funcionamento dos equipamentos de reprografia (fotocopiadora, impresora, escéaner, reprodutora, perforadora, encadernadora, etc.).
Software de dixitalizacién de documentos.

Obtencion de copias en formato documental e/ou dixital.

Cumprimento dos procedementos de calidade na reproducién de documentos.

Procedementos de seguridade na utilizacion de equipamentos de reproducion.

Eliminacion de residuos: normativa aplicable.

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

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Equipamento de reprografial , Exposicion teérico- | « Resolucion de « Cuestionarios resoltos | « Equipamento o LC.1 20,0
- Introduccion a reprografia practica dos contidos cuestionarios sobre os informatico
contidos da unidade )
o Equipamento de e PE.1
reprografia
e PE2
e PE3

-16-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

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
Manexo do equipamento de| o Exposicion teérico- | « Resolucion de o Exercicios practicos | e Equipamento T0.2 16,0
reprografia - Manexo practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
practito do equipamento de
reprografia o Equipamento de T0.3
reprografia
TO4
TO.5
TO.6
TO.7
Calidade, seguridade e « Exposicion tedrico- | o Resolucion de « Cuestionarios resoltos | e Equipamento TO.1 10,0
xestion de residuos na practica dos contidos cuestionarios sobre os informatico
reprografia - contidos )
Procedementos de « Equipamento de TO.8
calidade, seguridade e reprografia
xestion de residuos na
reprografia T0.9
TO.10
TOTAL 46,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Encadernacion funcional 46

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Obtén encadernaciéns funcionais utilizando os utensilios € os medios apropiados, en funcién das caracteristicas dos documentos tipo Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar a documentacion que cumpra encadernar e describir as 1 Introduccion a encadernacion funcional 16,0
caracteristicas para a sta encadernacion e os criterios de ordenacién mais
apropiados

1.2 Identificar os utensilios e as ferramentas que se empregan nas
operaciéns de encadernacion funcional, e describir os seus mecanismos, as
stias funcidns e o seu uso

1.3 Identificaronse os tipos de materiais utilizados na encadernacion
funcional

2.1 Identificar e comprobar o estado de funcionamento das ferramentas de 2 Técnicas de encadernacion funcional 18,0
encadernacion funcional

2.2 Utilizar a cisalla e realizar cortes de papel con precision, cumprindo as
medidas de seguridade correspondentes

2.3 Utilizar con correccion a maquina de perforar papel

2.4 Realizar encadernacions nas stas diversas formas, asignando o tipo de
cubertas en funcién das caracteristicas do documento e de acordo coa
informacion facilitada

3.1 Describir os sistemas de reciclaxe en funcién da natureza dos residuos 3 Seguridade e xestion de residuos na encadernacion funcional 12,0
producidos na encadernacién funcional

3.2 Identificar e describir os riscos profesionais derivados da utilizacién das
maquinas e as ferramentas de encadernacion funcional e os seus
equipamentos de proteccion

3.3 Depositar os residuos en distintos envases de reciclaxe, conforme a sua
natureza

3.4 Aplicar as precaucions e os equipamentos de proteccion necesarios para
realizar con seguridade a encadernacion funcional

TOTAL 46

4.7.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 Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificouse a documentacion que cumpra encadernar e describironse as e PEA N 5
caracteristicas para a stia encadernacion e os criterios de ordenacion mais apropiados
CA2.2 |dentificaronse os utensilios e as ferramentas que se empregan nas operacionsde | 4 PE.2 S 10

encadernacion funcional (guillotina, maquinas de perforar papel, cisallas, efc.),
describironse 0s seus mecanismos. as suas funcions e o seu uso
CA2.3 |dentificaronse os tipos de materiais (canotos, grampas, espirais, aros, cubertas, e PE3 S 10
etc.) utilizados na encadernacién funcional

CA2.4 Describironse os sistemas de reciclaxe en funcion da natureza dos residuos
producidos na encadernacion funcional

« PE4 S 10

-18-



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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.5 |dentificaronse e describironse os riscos profesionais derivados da utilizacion das e PE5S N 5
maquinas e as ferramentas de encadernacion funcional e os seus equipamentos de
proteccion

CA2.6 |dentificouse e comprobouse o estado de funcionamento das ferramentas de e TO1 S 10
encadernacion funcional

CA2.7 Organizouse a documentacion para encadernar, ordenandoa de acordo cos criterios | 4 TO.2 S 5
establecidos e a correcta utilizacion dos medios dispofiibles

CA2.8 Utilizouse a cisalla ou outros utensilios analogos e realizaronse cortes de papel con | 4 TO.3 S 10
precision, cumprindo as medidas de seguridade correspondentes

CA2.9 Utilizouse con correccién a maquina de perforar papel . TO4 S 10

CA2.10 Realizéronse encadernacions nas suas diversas formas (canoto, grampa, espiral, | 4 T0.5 S 10
aros, etc.), asignando o tipo de cubertas en funcion das caracteristicas do documento e de
acordo coa informacion facilitada

CA2.11 Depositaronse os residuos en distintos envases de reciclaxe, conforme a sta . TO6 N 5
natureza

CA2.12 Aplicaronse as precaucions e os equipamentos de proteccion necesarios para . TO.7 S 5
realizar con seguridade a encadernacion funcional

CA2.13 Comprobouse que a encadernacion funcional realizada cumpra os criterios de . TOS8 S 5
calidade facilitados e inherentes ao tipo de encadernacion

TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Equipamentos, Utensilios e ferramentas de encadernacion funcional: tipos, caracteristicas, funcionamento e deteccion de posibles incidencias.
Materiais da encadernacion funcional: tipos, caracteristicas e a sta utilizacion.

Técnicas de encadernacion funcional: corte, perforacion e encadernacion funcional.

Equipamentos, utensilios e ferramentas de encadernacion funcional en condiciéns de seguridade.

Eliminacion de residuos respectando a normativa.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion 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 d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Introducciona « Exposicion tedrico- | o Resolucion de « Cuestionarios resoltos | e Equipamento o PE1 16,0
encadernacion funcional - practica dos contidos cuestionarios sobre os informatico
Materias e ferramentas contidos
empregadas na « Equipamento de e PE2
encadernacion funcional encuadernacion
funcional
o PE3
e PE4
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Técnicas de encadernacion , Exposicion tedrico- | « Resolucion de « Exercicios practicos | « Equipamento e TO.1 18,0
funcional - Materiaise practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
técnicas de encadernacion sobre os contidos
funcional « Equipamento de e TO.2
encuadernacion
funcional
e TO.3
o« TO4
e TO5
Seguridade e xestionde | , Exposicion tedrico- | o Resolucion de o Exercicios practicos | e Equipamento e PE5 12,0
residuos na encadernacion | practica dos contidos exercicios practicos resoltos informatico
funcional - Seguridade e sobre os contidos
xestion de residuos na o Equipamento de e TO.6
encadernacion funcional encuadernacion
funcional
e TO.7
e TO8
TOTAL 46,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Minimos exixibles:
Os contidos relacionados cos resultados de aprendizaxe que non se van a acadar noutros médulos do ciclo teran maior carga lectiva e serén
imprescindibles para alcanzar a avaliacién positiva (na UF1 serian os RA1 e RA2 e na UF2 0 RA2).

Criterios de cualificacién:

As cuallificacidns daranse por unidades didacticas, sera preciso aprobar todas as unidades didacticas para superar o médulo. A nota de cada
avaliacion sera a media ponderada das cualificaciéns acadadas en cada unha das unidades didacticas impartidas na avaliacion sempre e cando
todas as unidades impartidas esten aprobadas. Se o alumno/a ten algunha unidade suspensa, a nota media da avaliacion NON podera ser
superior a 4 puntos.

A nota de cada unidade didactica calcularase tendo en conta a seguinte ponderacion:

Nota unidade = 010 * traballo diario + 0'40 * traballos practicos + 0'50 * probas

Para a avaliacién do traballo diario teranse en conta as seguintes pautas:

- Colaborar e participar na clase sen interromper o desenvolvemento normal.

- Reallizar as tarefas diarias encomendadas coidando e empregando correctamente o equipamento informatico.

Os traballos practicos poderan ser individuais ou en grupo e avaliaranse segundo a claridade, correccién, adecuacion e completitude.

A proba escrita contera preguntas tipo test, cuestions para responder brevemente e algun exercicio practico ou problema. Realizaranse tantas
probas escritas como se estimen necesarias para ter un seguimento da consecucion dos obxectivos do curso (como minimo unha proba por

unidade didactica).

Determinarase como aprobado una nota superior ou igual a 5 (sobre una cualificacion maxima de 10). Para aprobar o médulo sera necesario
aprobar todas as unidades didacticas.

A cualificacion final do moédulo calcularase facendo a media ponderada das cualificacidns obtidas en cada unha das unidades didacticas.

NOTA IMPORTANTE: O uso fraudulento durante as probas escritas ou traballos de aula de diferentes técnicas dixitais ou analdxicas, supora a
perda do dereito & correccién de dita proba ou traballo, cualificandose como un 0.

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

No caso de non aprobar algun trimestre, a finais de curso, antes da avaliacién final, farase unha proba escrita por cada unidade didactica
suspensa, descartando a parte da ponderacion do traballo diario e dos traballos practicos.

Se o/a alumno/a non aproba todas as avaliacions a través das recuperacions, tera unha nova oportunidade de superar o médulo na avaliacién
extraordinaria. En dita avaliacién, sé se fara una proba final de todos os contidos do médulo.

Todas as probas escritas de recuperacion teran un formato similar as probas escritas realizadas durante o curso,é dicir, conteran preguntas tipo
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test, cuestions para responder brevemente e exercicios practicos.

NOTA IMPORTANTE: O uso fraudulento durante as probas escritas de diferentes técnicas dixitais ou analoxicas, supora a perda do dereito a
correccién de dita proba, cualificandose como un 0.

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

No caso de perder o dereito de avaliacion continua (perderase cando o alumno/a tefia mais de un 10% de faltas de asistencia sen xustificar e non
estea en idade de escolarizacion obrigatoria), tralo remate do terceiro trimestre, farase unha proba por escrito de todo 0 médulo, sendo a nota
desta proba a nota final do médulo. Acadarase o aprobado cando a nota do exame sexa igual ou superior a 5 puntos (sobre una cualificacion
maxima de 10 puntos).

A proba de recuperacion final teran un formato similar as probas realizadas durante o curso, é dicir, contera preguntas tipo test, cuestions para
responder brevemente e exercicios practicos.

NOTA IMPORTANTE: O uso fraudulento durante as probas escritas de diferentes técnicas dixitais ou analoxicas, supora a perda do dereito a
correccién de dita proba, cualificandose como un 0.

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

Durante o desenvolvemento do curso, e mediante 0 documento de seguimento e planificacion das clases, poderase determinar se a asignacion
horaria de cada unidade ¢ a idonea.

O ritmo de traballo vira determinado pola asimilacién dos conceptos por parte do alumnado.
O seguimento da programacion realizarase mensualmente mediante mediante a aplicacion "Programacions” (https://www.edu.xunta.
es/programacions). Terase en conta para cada unidade didactica, os resultados de aprendizaxe acadados, os contidos impartidos e as actividades

realizadas, os recursos empregados e 0 tempo invertido.

A avaliacién da practica docente realizarase despois de avaliar cada unha das unidades didacticas, comparando as expectativas programadas cds
resultados obtidos, ¢d fin de tomar medidas sobre a metodoloxia empregada e a temporalizacidn programada.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Nas primeiras sesions de clase, ademais da presentacion do médulo, faranse diversas actividades para obter informacién sobre:
- Os cofiecementos previos que o alumnado ten sobre os contidos do médulo.
- Os cofiecementos previos que o alumnado ten sobre contidos multidisciplinares necesarios para comprender os contidos a impartir no modulo.

Cofiecido este nivel de partida, poderase asi, valorar mellor o progreso do alumnado e reforzar todas as carencias que o alumnado poida ter.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

As medidas de reforzo tefien como obxectivo intentar axudar a superar as dificultades do alumnado para que poidan alcanzar os obxectivos
minimos exixibles.

Concretamente para este mddulo as medidas a aplicar seran as seguintes:

- Emprego da Aula Virtual do centro como ferramenta de axuda para acadar esta atencion individual xa que permite propor e corrixir tarefas dun
xeito persoal.

- Creacion dun ambiente de traballo que favoreza a autonomia e o traballo en grupo. Estableceranse grupos de traballo heteroxéneos compostos
por alumnado con cofiecementos previos e sen eles.

- Evitarase o desfase que se produce entre 0 alumando que ten equipo informatico na casa e os que non o tefien. Procurarase que o traballo con
equipamento informatico se desenvolva integramente na aula.

- Realizaranse agrupamentos flexibles valorando ritmos de traballo diferentes sen dar lugar a ningun tipo de discriminacién. As tarefas repartiranse
entre os distintos membros do grupo asignando responsabilidades acordes coas posibilidades de cada alumno.

- Metodoloxias diversas nas formas de enfocar as exposiciéns e as actividades.

- Actividades diferenciadas e adaptadas as motivacions e necesidades dos alumnos.

- Como medidas individuais, para os alumnos que presenten graves carencias en cofiecementos basicos, daranselle actividades especificas de
reforzo.

- Ao alumnado con nivel superior & media, proporanselle actividades complementarias que estimulen a sta creatividade e autonomia.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Os temas transversais deben impregnala actividade docente e estar presentes na aula de forma permanente, xa que se refiren a problemas
fundamentais da sociedade. Polos contidos practicos do propio médulo, considéranse primordiais os seguintes temas transversais:

- Educacion ambiental. Debe servir para adquirir experiencias e cofiecementos que lle permitan ¢ alumno desenvolver condutas non lesivas para
medio ambiente. O consumo de enerxia e a reciclaxe son dous conceptos nos que se incidira para poder achegarse a un consumo sostible.
Tratarase de realizar unha utilizacion racional dos recursos enerxéticos, sobre todo no taller de informatica, e potenciar na medida do posible a
utilizacion de formatos dixitais en detrimento do clasico formato en papel.

- Educacion para a igualdade de oportunidade de ambos sexos. Fomentarase en todo momento a integracion de ambos sexos na aula, asi como
unha valoracién totalmente obxectiva dos alumnos sen ter en conta o seu sexo. Da mesma forma corrixirase por parte do docente todo comentario
ou conduta que presente ou incite & discriminacion de caracter sexual.

- Educacion para a paz. Posibilitaraselle 6 alumnado abordar nas mellores condiciéns unha solucién dialogada dos conflitos que poidan xurdir. Do
mesmo xeito, contribuirase a crear un clima de afectividade que lle permita tela experiencia satisfactoria da cooperacion e da convivencia.

- Educacion para a saude. A educacion para a saide é un tema de vital importancia para os alumnos dun ciclo formativo, que en breve se
incorporaran 6 mercado laboral. Por iso debe permitir que os alumnos comprendan a importancia de adoptar medidas de hixiene e de prevencion
de riscos, asi como as suas consecuencias positivas na calidade de vida. Insistirase en todo momento na importancia da hixiene persoal na
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asistencia a clase, tanto como beneficio propio como non prexuizo para os demais. No ambito de prevencidn de riscos laborais, darase importancia
a ergonomia no traballo, que redundara na adquisicion de habitos que se reflectiran posteriormente na sta vida laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A nivel de departamento, se é posible, asistiremos ao congreso FP Innova e visitaremos algtns dos museos cientificos da Corufia (Aquarium
Finisterrae, Casa das Ciencias e/ou Domus) e/ou MUNCYT.
A nivel de centro, facilitarase a participacion nas actividades especialmente desefiadas polo departamento de orientacién.
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