CONSELLERIA DE CULTURA,
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027721 de Ames Ames 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
IFC Informéatica e comunicacions CBIFC12 Informética de oficina g;(‘élic;zformativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
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 CARINA MARIL GONZALEZ

Outro profesorado

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

Seleccionaranse os contidos, as actividades e os materiais mais apropiados ao contexto educativo e de emprego. Terase en conta que 0 ambito
produtivo baséase nas pequenas e medianas empresas, fundamentalmente do sector servizos, polo que o curriculo se adaptara en parte as
necesidades desas empresas, sen esquecer o resto das posibilidades de emprego existentes. Tamén se tera en conta a posibilidade de acceso a
ciclos formativos de grao medio.

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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Elaboracién de presentaciéns 37 14
2 Procesadores de texto 46 16
3 Folla de célculo 46 16
4 Informacion en lifia 29 10
5 Correo electronico 29 10
6 Reprografia 46 17
7 Encadernado 46 17

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 Elaboracién de presentacions 37
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Elabora presentaciéns graficas utilizando aplicacions informaticas Sl

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentaciéns

CAA5.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion

CAA5.3 Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e normas basicas de composicion, desefio e utilizacién da cor

CAA5.4 Crearonse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e ficheiros multimedia

CAA5.5 Desefiaronse patrons de presentacions

CAA5.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacidns asegurando o correcto funcionamento

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Formato de diapositivas, textos e obxectos.

Utilizacién de patréns e asistentes.

Presentacion para o publico: conexion a un proxector e configuracién.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Procesadores de texto 46

4.2.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

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse as funcidns basicas, as prestacions e os procedementos simples dos procesadores de textos e da autoedicion

CA3.2 Identificaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacion

CAZ3.3 Localizouse o documento, abriuse e gardouse posteriormente no formato e no enderezo facilitados, nomeandose significativamente para o seu posterior acceso

CA3.4 Configuraronse as paxinas do documento cinguindose aos orixinais ou as 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 exactitude e coa destreza adecuada, aplicando os formatos e os estilos de texto e as taboas indicadas, ou sobre os patréns predefinidos

CAZ3.6 Corrixironse os posibles erros cometidos ao reutilizar ou introducir a informacion

CA3.7 Integraronse obxectos simples no texto, no lugar e na forma adecuados

CAZ3.8 Configuraronse as opcions de impresion en funcion da informacién facilitada

CA3.9 Realizouse a impresidn dos documentos elaborados

CA3.10 Utilizaronse as funcidns e as utilidades do procesador de textos que garantan a seguridade, a integridade e a confidencialidade da informacién de acordo coas indicacions recibidas




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.2.¢e) Contidos
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Contidos

Estrutura e funciéns dun procesador de texto.
Xestion de documentos en procesadores de textos.
Aplicacion de formato a documentos.

Utilizacién de patréns.

Edicion de textos e taboas.

Insercion de obxectos.

Configuracién e impresion de textos.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

3 Folla de célculo

46

4.3.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

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Utilizaronse os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros

CA4.2 Aplicaronse formulas e as funciéns basicas

CA4.3 Xeraronse e modificaronse graficos de diferentes tipos
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Criterios de avaliacion

CA4.4 Utilizouse a folla de calculo como base de datos sinxelos

CA4.5 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imaxes

CA4.6 Aplicaronse as regras de ergonomia e salide no desenvolvemento das actividades

4.3.e) Contidos

Contidos

Tipos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.
Utilizacion de férmulas e funciéns.

Creacién e modificacion de graficos.

Elaboracion de documentos de distintos tipos.

Aplicacion de regras ergonomicas.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

4 Informacion en lifa

29

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Tramita informacién en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as redes informaticas as que se pode acceder




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

Criterios de avaliacion

CA1.2 Diferenciaronse métodos de procura de informacion en redes informaticas

CA1.3 Accedeuse a informacion a través de internet, intranet e outras redes de area local

CA1.4 Localizaronse documentos utilizando ferramentas de internet

CA1.5 Situaronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento de ficheiros compartidos ("a nube")

CA1.6 Comprobouse a veracidade da informacién localizada

CA1.7 Valorouse a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral para a realizacion de tramites administrativos

4.4.¢e) Contidos

Contidos
Redes informaticas: redes locais (tipos e compofientes dunha rede local); redes sen fios; internet e intranet.
Procura activa en redes informaticas.
Péxinas institucionais.
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
5 Correo electronico 29
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza comunicacions internas e externas mediante as utilidades de correo electrénico seguindo as pautas marcadas Sl
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4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internos e externos

CA2.2 Utilizouse o correo electronico para enviar e recibir mensaxes internas e externas

CA2.3 Manexaronse documentos, ligazéns, etc., en mensaxes de correo electrénico

CA2.4 Empregaronse as utilidades do correo electrénico para clasificar contactos e listas de distribucién de informacién

CA2.5 Aplicaronse no envio de mensaxes criterios de prioridade, importancia, seguimento, etc., seguindo as instruciéns recibidas

CA2.6 Comprobaronse as medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou no envio de informacién, seguindo pautas prefixadas

CA2.7 Organizouse a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacién do traballo

4.5.e) Contidos

Contidos

Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.
Envio e recepcion de mensaxes por correo.

Inclusién de documentos e ligazons en mensaxes de correo electronico.

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

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

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Reprografia 46
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Utiliza os equipamentos de reproducion, informaticos e de encadernacion funcional (fotocopiadora, impresora, escaner, reprodutora, perforadora, encadernadora, etc.) en funcion do traballo que cumpra realizar

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os compofientes e as necesidades principais de mantemento, 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 reprodutora, a perforadora, a encadernadora, etc

CA1.3 Identificaronse as posibles incidencias basicas de equipamentos de reproducién e informaticos, e describironse posibles actuacions

CA1.4 Realizéronse as tarefas de limpeza e mantemento de utensilios de encadernacion e os axustes pertinentes para un axeitado funcionamento

CA1.5 Identificaronse os recursos consumibles (tintas e liquidos, papel, cintas e cartuchos de impresidn, toner, etc.) en relacion cos equipamentos de reproducion e informéaticos

CA1.6 Manexaronse os equipamentos asumindo o compromiso de mantelos e coidalos, e 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

CA1.8 Realizouse a simulacion de deteccion de pequenas avarias mecanicas e solucién, de ser posible, das continxencias observadas

CA1.9 Levouse a cabo unha simulacion de aprovisionamento das maquinas cos materiais necesarios

CA1.10 Simulouse a realizacion das probas de funcionamento basico dos equipamentos informaticos e de reproducion

CA1.11 Realizouse a simulacién da realizacion dos labores de mantemento basico dos equipamentos informéticos e de oficina

CA1.12 Levouse a cabo a simulacién de substitucions dos consumibles no equipamento que corresponda, de entre diversos tipos facilitados

CA1.13 Simulouse a toma das medidas de seguridade necesarias para comprobar o funcionamento basico de xeito seguro

CA1.14 Realizouse a simulacidn do uso dos equipamentos de proteccion de acordo cos conectores e os terminais implicados
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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.

Obtencién de copias en formato documental e/ou dixital.

Cumprimento dos procedementos de calidade na reproducion de documentos.

Procedementos de seguridade na utilizacion de equipamentos de reproducion.

Eliminacion de residuos: normativa aplicable.

4.7.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Encadernado 46
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Obtén encadernacions funcionais utilizando os utensilios e os medios apropiados, en funcion das caracteristicas dos documentos tipo Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificouse a documentacién que cumpra encadernar e describironse as caracteristicas para a stia encadernacion e os criterios de ordenacién mais apropiados

CA2.2 Identificaronse os utensilios e as ferramentas que se empregan nas operacions de encadernacion funcional (guillotina, maquinas de perforar papel, cisallas, etc.), e describironse os seus mecanismos, as stas funcions e o seu uso

-10-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

Criterios de avaliacion

CA2.3 Identificaronse os tipos de materiais (canotos, grampas, espirais, aros, cubertas, etc.) utilizados na encadernacién funcional

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

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

CA2.6 Identificouse e comprobouse o estado de funcionamento das ferramentas de encadernacion funcional

CA2.7 Organizouse a documentacion para encadernar, ordenandoa de acordo cos criterios establecidos e a correcta utilizacion dos medios dispofiibles

CA2.8 Utilizouse a cisalla ou outros utensilios analogos e realizaronse cortes de papel con precisién, cumprindo as medidas de seguridade correspondentes

CA2.9 Utilizouse con correccion a maquina de perforar papel

CA2.10 Realizaronse encadernaciéns nas suas diversas formas (canoto, grampa, espiral, aros, etc.), asignando o tipo de cubertas en funcion das caracteristicas do documento e de acordo coa informacién facilitada

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

CA2.12 Aplicaronse as precauciéns e os equipamentos de proteccion necesarios para realizar con seguridade a encadernacion funcional

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

4.7.e) Contidos

Contidos

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

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

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

Eliminacion de residuos respectando a normativa.

-11-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

O proceso de ensino aprendizaxe programarase, fundamentalmente, basandose na realizacion dunha serie de actividades de aprendizaxe, de forma individual e/ou en grupos, que pretende propiciar a iniciativa do
alumnado e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de comprensién e andlise, de relacion e de busca e manexo da informacién e que intentan, ademais, conectar a aula co mundo real, as
empresas, profesionais e organismos administrativos.

O proceso para acadar a avaliacidn positiva concrétase nos Criterios de Avaliacion e Minimos esixidos reflexados nos apartados anteriores.

Criterios de Cualificacién:

-0 procedemento de avaliacién deste mddulo responde & modalidade de avaliacion continua, toda vez que as unidades tematicas posteriores precisan da previa asimilacién dos contidos das tratadas con
anterioridade. Debido a esto, sera precisa a asistencia regular do alumnado para permitir este tipo de avaliacion.

-A cualificacion realizarase tomando como referencia os obxectivos, expresados en RA, CA e Obxectivos Xerais do Ciclo, segundo o establecido no seu curriculo.

-A cuallificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais e consideraranse positivas aquelas iguais ou superiores a cinco puntos.

-En termos especificos, aplicaranse os seguintes criterios:

A) As actividades realizadas na aula suporan o0 60 % da nota final (6 puntos), que conteran unha parte tedrica e unha parte practica de acordo cos contidos e exercicios realizados na clase.

B) As probas tipo exame suporan un 40% da nota final (4 puntos).

As tarefas realizadas en clase deberan ser entregadas en arquivo informatico a través do ordenador, na aula virtual do mddulo antes de que remate o prazo de entrega, sendn teran unha penalizacion do 10% da
nota por cada semana de retraso na entrega, ata un maximo do 40%.

Poderan avaliarse as unidades sé entregando actividades/proxectos, enton estas suporan o 100% da nota final da unidade.

Para superar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera superar individualmente cunha nota proporcional ou igual ou superior a 5 as probas escritas, e ter unha valoracién positiva, superior ou igual a 5, nas tarefas
desenvolvidas. As notas finais en ambos apartados seran o resultado de calcular a media entre os exames ou os traballos presentados, aplicando a ponderacion xa explicada.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As probas de recuperacion levaranse a cabo con aqueles alumnos/as que non houbesen alcanzado os minimos de avaliacion esixidos. Esta recuperacion farase por medio de probas escritas, informaticas e/ou a
presentacion de traballos sobre os contidos minimos da materia. Cando o profesor/a o considere oportuno fixaraxe unha proba de recuperacion por cada trimestre. Esta proba considerarase superada cando o
alumno obtefia unha puntuacion igual ou superior a 5.

-12 -
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

0 alumnado que supere o0 numero de faltas establecido para a perda do dereito & avaliacion continua tera dereito a unha proba escrita no mes de xufio que se realizara en papel e por medio do ordenador. Nestas
probas debera acadar unha nota superior ou igual a 5 para superar o0 mddulo.

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

No seguimento da programacién teranse en conta as conclusions obtidas na avaliacién inicial. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:
-0 grao de cumprimento da temporalizacion
-0 logro dos obxectivos establecidos
-Os resultados académicos
A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.
Cada curso a diversidade de alumnos é unha realidade diferente, polo que se xustifican posibles cambios en beneficio da evolucién no proceso de ensinanza.
Proporanse actividades de reforzo, repaso e ampliacién segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a
realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.
A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos minimos establecidos.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizazén.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Tera como obxectivo fundamental indagar sobre as caracteristicas e o nivel de competencias que presenta o alumnado en relacion cos resultados de aprendizaxe e contidos das ensinanzas que vai a cursar;
Determinarase cal é o nivel de partida dos alumnos/as en cada un dos campos.

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e situar 6 alumnado en relacién co seu perfil
profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez

detectadas posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencion & diversidade segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento
de orientacion).

-13-
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumnol/a.

Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizazdn segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a
realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos minimos establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Os aspectos transversais presentan contidos educativos fundamentais, que coa actual crise de valores xustificanse dentro do marco social, xa que corresponde a un proxecto valido de sociedade e han de estar
presentes en toda practica docente desde calquera ambito. Non se trata na Formacion Profesional Basica de variar os contidos dalgtins médulos sendn de enchelos todos cunha dptica necesaria para a formacion.
Educacion Moral e Civica: Preténse que se refracta en clase normas e actitudes para a convivencia.

Educacién para a non discriminacién de sexos: O obxectivo é que os alumnos/as sexan conscientes da igualdade de dereitos e deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacion ambiental: Buscase concienciar os alumnos de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos no medio que afecten a xeracions futuras.

Educacién para o consumidor: O alumno/a debe valorar de forma critica a prestacién de servizos, cofiecendo os dereitos e obrigas como consumidor.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Programaranse visitas a empresas nas que se realicen actividades relacionadas co médulo e en areas especificas.
Tamén se programaran visitas de expertos que lles falen sobre temas de interese.
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