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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36024781 | do Barral Ponteareas 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 | ANA BELEN BERTOA ANDRES

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

O desenvolvemento curricular deste modulo farémolo tomando como referencia o entorno produtivo existente no contorno xeogréafico onde se
atopa o centro educativo IES do Barral en Ponteareas.

Asi, este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenfar as seguintes competencias:

-Procura de software de aplicacion acaido para o contorno de explotacion.

-Instalacion e configuracion de aplicacidns ofiméticas.

-Elaboracion de documentos e patréns.

-Resolucion de problemas na explotacion das aplicacions.

-Asistencia ao usuario.

-Tarefas de reprografia i encuadernacion

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse en:

-Instalacion, configuracion e mantemento de aplicacions informaticas.

-Asistencia no uso de aplicacions informaticas.

-Labores de reprografia.

-Labores de encuadernacion

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo han versar sobre;
-Andlise dos cambios e das novidades que se producenno mercado de aplicacions informaticas.

-Instalacion e actualizacion de aplicaciéns.

-Elaboracion de documentos (manuais, informes, partes de incidencias, etc.).

-Asistencia e resolucion de problemas na explotacionde aplicacions.

-Andlise dos avances técnicos en materia de reprografia i encuadernacion.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Tramites na rede Uso das redes informaticas para a procura de informacion e a realizacion de tramites administrativos 23 8

2 Correo electdnico Envio e recepcion de comunicaiéns internas e externas, asi como manexo das utilidades de correo electrénico 23 8

3 Procesador de textos | Elaboracion de documentos aplicando opciéns basicas do procesador de textos. 47 17

4 Follas de célculo Elaboracion de documentos aplicando opciéns basicas de follas de calculo 47 17

5 Presentacions graficas| Elaboracién de presentacions multimedia aplicando normas basicas de composicion e desefio 47 17

6 Equipamentos de Uso e mantemento da fotocopiadora, impresora, escaner, reprodutora, perforadora, encadernadora, etc. 53 19
reprografia

7 Encadernacions Equipamentos, ferramentas, materiais e técnicas da encadernacion funcional. 39 14
funcionais
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Tramites na rede 23
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Tramita informacion en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes Sl

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

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 Situdronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento de ficheiros compartidos ("a nube")

CA1.6 Comprobouse a veracidade da informacion localizada

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

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.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Correo electonico 23
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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, ligazdns, etc., en mensaxes de correo electronico

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

CA2.5 Aplicaronse no envio de mensaxes criterios de prioridade, importancia, seguimento, etc., seguindo as instrucions 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 planificacion do traballo

4.2.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 planificacién do traballo.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Procesador de textos 47

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

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

CA3.3 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 &s indicacions propostas (marxes, dimensions e orientacion, taboas, encabezamentos e pés de paxina,
columnas, bordos, sombreados, efc.)

CA3.5 Traballouse coa opcidn 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 sobrg
os patréns predefinidos

CA3.6 Corrixironse os posibles erros cometidos ao reutilizar ou introducir a informacion

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

CA3.8 Configuraronse as opcions de impresion en funcion da informacion facilitada

CA3.9 Realizouse a impresion dos documentos elaborados

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions 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.

Configuracion e impresion de textos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Follas de calculo 47
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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 funcions basicas

CA4.3 Xeraronse e modificaronse gréficos de diferentes tipos

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

CAA4.5 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imaxes

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

4.4.e) Contidos

Contidos

ﬁpos 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.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Presentacions graficas 47
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CAb.1 Identificaronse as opciéns basicas das aplicacions de presentacions

CAb5.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion

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

CAb5.4 Creéronse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e ficheiros multimedia

CAA5.5 Desefidronse patrons de presentacions

CAA.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacions asegurando o correcto funcionamento

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Formato de diapositivas, textos e obxectos.

Utilizacion de patrons e asistentes.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Equipamentos de reprografia 53
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion 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 bésicas de equipamentos de reproducion 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 impresion, téner, etc.) en relacion cos equipamentos de reproducion e informéaticos

innecesarios

CA1.6 Manexaronse os equipamentos asumindo o compromiso de mantelos e coidalos, e obtivose o maximo proveito dos medios utilizados no proceso, evitando custos e desgastes

CA1.7 Simulouse a posta a punto e a limpeza das maquinas

CA1.8 Realizouse a simulacion de deteccion de pequenas avarias mecanicas e solucion, 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 simulacion da realizacion dos labores de mantemento basico dos equipamentos informaticos e de oficina

CA1.12 Levouse a cabo a simulacion 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 simulacion do uso dos equipamentos de proteccion de acordo cos conectores e os terminais implicados

4.6.e) Contidos

Contidos

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

Identificacion de incidencias elementais en equipamentos de reprografia.

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

Obtencién de copias en formato documental e/ou dixital.
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Contidos

Cumprimento dos procedementos de calidade na reproducién de documentos.
Procedementos de seguridade na utilizacion de equipamentos de reproducion.

Eliminacion de residuos: normativa aplicable.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Encadernacions funcionais 39

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificouse a documentacion que cumpra encadernar e describironse as caracteristicas para a sua encadernacion e os criterios de ordenacion 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

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

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

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

CA2.9 Utilizouse con correccion a maquina de perforar papel

CA2.10 Realizaronse encadernacions nas suas diversas formas (canoto, grampa, espiral, 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 natureza

CA2.12 Aplicaronse as precaucions e os equipamentos de proteccidn 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 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.

-11 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién das aprendizaxes dos alumnos e alumnas realizarase a través dos criterios de avaliacién asociados aos resultados de aprendizaxe
establecidos para 0 médulo no curriculo, os cales constitien ademais os minimos esixibles.

A cualificacion do alumnado realizarase, segundo a Orde do 13 de xullo de 2015, en tres sesidns de avaliacion parciais (unha en cada trimestre
lectivo) e nunha sesién de avaliacion final de mddulos (coincidindo coa finalizacion das actividades lectivas).

A continuacién detallanse os instrumentos, procedementos e criterios de cualificacion a ter en conta:

Para poder superar o0 médulo mediante a avaliacién continua, o alumno/a debera realizar unha serie de probas ou exames nas que se avaliaran
grupos de unidades de traballo. A sua vez, sera preciso que o alumno faga unha serie de actividades tedrico/practicas propostas e habera unha
terceira parte da nota relacionada coa participacion dos alumnos na aula.

1) En cada avaliacion realizarase unha proba parcial na metade do periodo que permitird ao alumno/a ir superando grupos de unidades de traballo.
As probas ou exames puntuaranse de 0 a 10 puntos, e para superalas, a nota debera ser igual ou maior de 5 puntos. No caso de non superar a
primeira das probas nunha avaliacion, o alumno tera outro intento coincidindo coa segunda. Estas dlas probas teran un peso do 70% sobre a nota
final.

2) Asi mesmo, no transcurso dos trimestres o profesor solicitara a entrega de varios traballos e/ou boletins de actividades, que os alumnos deberan
presentar en tempo e forma. Estes exercicios e actividades entregables puntuaranse de 0 a 10 puntos, obtendo os non entregados a cualificacién
de 0 puntos. A nota media dos traballos e/ou boletins de actividades presentados en cada trimestre tera un peso do 20% sobre a nota final da
avaliacion.

3)As actitudes presentadas polo alumno, e observadas directamente polo profesor durante o desenvolvemento do médulo, tamén seran tidas en
consideracion para a avaliacion do médulo. A participacion dos alumnos nas clases tera un peso especifico de un 10%. Os alumnos deberan
participar e explicar contidos propostos polo docente ao menos 5 veces por trimestre. O profesor rexistrara as mesmas a efectos de cdmputo e
sumara 2 puntos por cada unha desas intervenciéns ata un maximo de 10.

A nota media da avaliacion sera a suma de todas as partes, aplicando o coeficiente do peso especifico a cada unha.

A nota final do mddulo sera a nota media dos trimestres, sempre que se tivese obtido unha nota igual ou superior a 5 puntos en cada un dos
trimestes.

Ao final do médulo, realizarase unha proba de recuperacidn, que coincidira coa proba para alumnos con perda de dereito a avaliacidn continua.
Para superar esta proba seré preciso acadar unha nota igual ou maior a 5 puntos en cada unha das suas partes.

Os alumnos e alumnas que tefian 0 modulo suspenso despois de realizada a sesion de avaliacion final extraordinaria non obteran a promocién a
segundo curso, pois tratase dun médulo profesional asociado a unidade de competencia que supera o 20% do horario semanal, e asi queda
establecido na Orde do 13 de xullo de 2015. O alumnado que non cumpra os requisitos de promocién ao segundo curso debera repetir o primeiro
curso. Aos que se trasladen a outro centro sen ter rematado o curso, emitirdselles un informe de avaliacion individualizado.

-12 -
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Conforme o establecido no artigo 13.4.° do Real decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e os deberes do alumnado e
as normas de convivencia nos centros, 0s alumnos e as alumnas, no caso de seren maiores de idade, ou 0s seus pais e as suas nais, asi como 0s
seus titores e as suas titoras legais, no caso de non selo, poderan reclamar ante a direccion do centro as decisions e as cualificaciéns que se
adopten como resultado dos procesos das avaliacions finais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao final de cada unha das tres avaliaciéns establecerase a recuperacion das unidades non superadas da mesma. Valorarase cada caso en
concreto para definir cal sera o sistema de recuperacién mais adecuado a empregar. Este sistema de recuperacién podera basearse na realizacion
dun exame con parte escrita e/ou practica ou na entrega de traballos e realizacidn de préacticas de recuperacion.

Ao final de curso habera unha nova oportunidade de recuperacion para aqueles alumnos con avaliacions suspensas. Esta levarase a cabo da
seguinte maneira:

- O alumnado cunha soa avaliacion suspensa realizara s o exame de recuperacién de dita avaliacion.
- O alumnado con duas ou tres avaliacions suspensas realizara un exame de recuperacion global de todo o médulo.

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

Tal e como se recolle na Orde do 13 de xullo de 2015, a perda do dereito & avaliacion continua nun determinado moédulo non sera de aplicacién ao
alumnado de ciclos de formacion profesional basica en idade de escolarizacion obrigatoria.

Para o demais alumnado, tal e como se recolle na Orde de 12 de Xullo de 2011, o nimero de faltas que implica a perda do dereito a avaliacion
continua nun determinado mddulo sera do 10% respecto da sta duracion total. Isto quere dicir que no médulo que nos ocupa perderase o dereito &
avaliacion continua a partir de 28 (10% de 279 sesiéns = 27,9 sesions). Para os efectos da perda do dereito & avaliacidn continua valoraranse as
circunstancias persoais € laborais do alumno na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co establecido no R.R.I. do Centro.

Ainda que un alumno perda o dereito & avaliacion continua, podera continuar vindo a clase e realizando as actividades ordinarias previstas, sempre
e cando non impliquen risco para si mesmos, o resto do grupo ou as instalaciéns. Non obstante, non poderan esixir que se lles avalien ditas
actividades.

Por outra banda, este alumnado tera dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa a avaliacion final do médulo correspondente.
O desefio desta proba extraordinaria tomara como referencia os mesmos criterios de avaliacion e minimos esixibles cos que se valorara ao resto
de alumnos e alumnas. Na devandita proba sera necesario obter unha cualificacién minima de 5 sobre 10 para superar 0 médulo, e podera conter
tanto exercicios tedricos como practicos.

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

A Orde de 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenrolo, a avaliacién e a acreditacion académica do alumnado do ensinode formacion
profesional inicial (DOG 15/07/2011), determina no seu articulo 23.5 que

Cada departamento de familia profesional, realizara con unha frecuencia minima mensual, o seguimiento das programacions de cada mddulo, no
que se reflexara o grao de cumprimento con respeto a programacion e a xustificacion razonda no caso de desviacions. A programacion sera
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revisada ao inicio de cada curso académico 4 vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias. O referido seguimento e revision
constara nas correspondentes actas do departamento ou, no seu caso, do equipo docente do ciclo.

Ademais de seguir o indicado pola lexislacion, cumprirase coas medidas especificadas no plan de calidade do centro.

Concretando, o docente responsable de cada modulo anotara as datas de inicio e finalizacién de cada unidade, asi como o nimero de sesidns
realizadas, o grao de cumprimento e calquera observacion que se estime oportuna. Este seguimiento farase a través da aplicacion web de xestion
de programacions da Conselleria de Educacion (https://www.edu.xunta.es/programacions/).

Dende o departamento establecerase un calendario para a realizacién e o seguimento das programaciéns. En cada unha das datas fixadas, cada
docente presentara un informe de seguimento dende a data do anterior ata a actual.

A avaliacién da practica docente realizarése despois de avaliar cada unha das unidades didacticas, comparando as expectativas programadas cos
resultados obtidos, co fin de tomar medidas sobre a metodoloxia empregada e la temporalizacion da programacion.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Nas aulas atopamonos con alumnos e alumnas con diferentes capacidades, motivacions e intereses, asi como diferentes ritmos e estilos de
aprendizaxe. Todo isto forma parte do que se cofiece como diversidade do alumnado, & cal temos que dar resposta adoptando as medidas
educativas mais axeitadas en cada caso.

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno, asi como as stas capacidades. Do mesmo
modo, e debido a problematica do COVID-19 no actual curso, detectaranse aqueles casos nos que haxa dificultades tanto de conexién & rede
como de non presenza de ordenador nos domicilios do alumnado, para telo presente no caso de ter que desenvolver unha educacion
semipresencial ou a distancia. Asi mesmo, a avaliacién inicial debera servir para orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional do
titulo. Para levar a cabo esta avaliacion inicial, teranse en conta os informes da avaliacién de cursos anteriores, a intervencion dos alumnos e
alumnas en debates ou intercambios orais, mais as respostas dos mesmos a cuestionarios con preguntas (facendo uso do recurso Kahoot ou de
forma escrita)

O profesor titor dara a informacién dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou
persoais, con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian e o departamento de Orientacién detectar, identificara e valorara

as necesidades educativas especiais, e desefiara e coordinara os plans de apoio para atender a diversidade do alumnado.

Esta avaliacién en ningun caso comportara cualificacién para o alumnado.

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

Para os alumnos e alumnas que presenten dificultades xeneralizadas de aprendizaxe no médulo, estableceranse unhas medidas de reforzo
educativo co fin de que poidan adquirir os resultados de aprendizaxe. Estas medidas consistiran nunha atencién mais individualizada en
determinados momentos do desenvolvemento da clase e, de ser necesario, na realizacion de actividades extra de recuperacion con periodicidade
quincenal. Tamén se favorecera a colaboracion entre compafieiros para axudar a comprender distintos puntos de vista e reforzar o explicado na
aula. O profesor prestara especial atencion a este tipo de alumnado durante todo o proceso de ensinanza/aprendizaxe.

Outras medidas a adoptar seran:
- Agrupamentos flexibles.
- Identificacién dos contidos basicos e imprescindibles para seguir progresando nos contidos complementarios.
- Metodoloxias diversas nas formas de enfocar as exposicidns e as actividades.
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- Actividades diferenciadas e adaptadas as motivacions e necesidades dos alumnos.
- Actividades de reforzo en grupos pequenos.
- Traballo practico realizado integramente na aula, para non desfavorecer 6s alumnos con limitacions de ordenador e/ou conexién na casa.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

No artigo 96 do Decreto 324/1996, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria, refirense a uns contidos de
ensinanza esencialmente actitudinais que deben formar parte de toda actividade escolar: educacién ambiental, educacién para a salde, educacién
para a igualdade de oportunidades entre sexos, educacion para a convivencia, educacion para o consumidor, educacién vial e educacion para a
paz.

Por outra banda, na L.O. 5/2002 das Cualificaciéns e da Formacién Profesional establécense unhas areas prioritarias nas ofertas formativas, que
seran aquelas relativas as tecnoloxias da informacion e a comunicacion, idiomas nos paises da Unién Europea, traballo en equipo e prevencion de
riscos laborais, indicandose no artigo 10 do R.D. 1538/2006 (ordenacién xeral da F.P.) que deben de incorporarse de forma transversal nos
maédulos profesionais que compofien os titulos de cada ciclo.

No caso deste modulo de Ofimatica e Arquivamento de Documentos, a maioria dos temas transversais incorporaranse a través dos contidos
actitudinais programados para cada unidade didactica. O resto traballaranse no clima da clase, aproveitando distintas situaciéns que se produzan
para introducir mensaxes sobre drogas, alcohol, igualdade, etc..., propiciando debates nos que se cumpran as normas de respecto mutuo, e
utilizando unha linguaxe non sexista na realizacién das actividades. En canto as areas prioritarias (artigo 10 do R.D. 1538/2006), trataranse
mediante a utilizacion de catélogos e documentacién en lingua estranxeira asi como a través da revision e implantacién de novas tendencias en
tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Estas actividades serven de complemento & formacion dos alumnos e alumnas en relacién co médulo profesional, potencian a stia educacion en
valores, e constitien unha toma de contacto importante co mundo laboral cara onde unha porcentaxe significativa dos discentes se posicionan.
Para o alumnado de FP Basica estan programadas as seguintes actividades:

- Proxeccién de documentais e peliculas relacionadas co mundo da informatica: software, hardware, novas tecnoloxias, etc.

- Visita &s instalacions dun CPD (CESGA) no Campus Universitario de Santiago de Compostela (s6 de ser posibel e se a situacion epidemioloxica
o permitira nalgiin momento).

10.0utros apartados

10.1) Constancia de informacién ao alumnado

A presentacion do modulo coa informacion relativa @ programacion didactica (obxectivos, contidos, criterios de avaliacion, cualificacion e
procedementos e minimos exisibles) esta a disposicion de toda a comunidade educativa. Deste feito son informados os alumnos e pais nas
respectivas guias.
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