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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019669 | Armando Cotarelo Valledor Vilagarcia de Arousa 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2022/2023 0 240 0
MP0649_23 | Aplicacions informaticas de xestion 2022/2023 0 135 0
MP0649_33 | Multimedia 2022/2023 0 53 0
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 0 52 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ISAAC FERNANDEZ GOMEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_23) RA1 - Mantén en condiciéns 6ptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os
compofientes de hardware e software necesarios.

(MP0649_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0649_33) RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacion necesaria.

(MP0649_33) RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e
periféricos especificos.

(MP0649_33) RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas.

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

(MP0649_13) CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

(MP0649_23) CA1.2 Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

(MP0649_13) CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

(MP0649_33) CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacién e establecéronse prioridades.

(MP0649_23) CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

(MP0649_13) CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

(MP0649_33) CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opciéns de procura.

(MP0649_23) CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede.

(MP0649_13) CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

(MP0649_23) CA1.5 Utilizaronse as funciéns basicas do sistema operativo.

(MP0649_33) CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

(MP0649_23) CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

(MP0649_23) CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

(MP0649_23) CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexién, desconexion, 6ptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion
de periféricos, comunicacion con outros usuarios, conexion con outros sistemas ou redes, etc.).

(MP0649_23) CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

(MP0649_33) CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter.

(MP0649_33) CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electrénico.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA3.9 Aplicaronse as funciéns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_23) RA1 - Mantén en condiciéns optimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede, instalando e actualizando os
compofentes de hardware e software necesarios.

(MP0649_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0649_33) RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria.

(MP0649_33) RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e
periféricos especificos.

(MP0649_23) RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas.

(MP0649_23) RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos.

(MP0649_33) RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicacions especificas.

(MP0649_33) RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas.

(MP0649_23) RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion
administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_23) CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

(MP0649_33) CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

(MP0649_13) CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

(MP0649_33) CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricién da informacion.

(MP0649_13) CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

(MP0649_33) CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

(MP0649_13) CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

(MP0649_33) CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

(MP0649_13) CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

(MP0649_33) CA1.9 Actualizouse a informacién necesaria.

(MP0649_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

(MP0649_13) CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

(MP0649_33) CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

(MP0649_23) CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operaciéns
administrativas.

(MP0649_33) CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de
célculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.

(MP0649_23) CA2.2 Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

(MP0649_33) CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato éptimo destes.

(MP0649_23) CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

(MP0649_33) CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

(MP0649_23) CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funcions.

(MP0649_33) CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funciéon do obxectivo do documento que se queira obter.

(MP0649_23) CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

(MP0649_33) CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

(MP0649_23) CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacién.

(MP0649_23) CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

(MP0649_23) CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e outros formatos.

(MP0649_23) CA2.9 Utilizouse a folla de célculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

(MP0649_23) CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

(MP0649_23) CA2.11 Utilizaronse as opciéns de traballo en grupo.

(MP0649_23) CA3.1 Utilizaronse funcidns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

(MP0649_23) CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

(MP0649_33) CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

(MP0649_23) CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

(MP0649_33) CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccién de correo non desexado.

(MP0649_23) CA3.4 Confeccionaronse patréons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

(MP0649_33) CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

(MP0649_23) CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

(MP0649_33) CA3.5 Comprobouse a recepcidon da mensaxe.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_23) CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

(MP0649_33) CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

(MP0649_23) CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

(MP0649_33) CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

(MP0649_23) CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

(MP0649_33) CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

(MP0649_23) CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

(MP0649_33) CA4.1 Realizouse a analise e a seleccién da informacién que se queira incluir.

(MP0649_23) CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).

(MP0649_23) CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

(MP0649_23) CA4.4 Realizaronse formularios con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

(MP0649_23) CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

(MP0649_33) CA4.5 Crearonse presentacions para acompafnar exposicions orais.

(MP0649_23) CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

(MP0649_33) CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

(MP0649_23) CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

(MP0649_23) CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

(MP0649_23) CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

3.1. MINIMOS EXIXIBLES:
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MANTEMENTO BASICO DOS EQUIPAMENTOS, AS APLICACIONS E A REDE:

*Elementos de hardware

*Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

*Elementos de software: -- Programas para o procesamento da informacién (recofiecemento de voz) -- Software libre e software propietario
*Sistemas operativos: funciones basicas

*Redes locais: compofientes, configuracion principais, comparticion e actualizacién de recursos.

*Descarga, instalacion, configuracion e actualizacion de aplicacion, programas e utilidades a través de soportes fisicos e

da rede

ELABORACION DE FOLLAS DE CALCULO

*Estrutura e funciéns

*Instalacién e carga de follas de célculo

*Desefio *Edicién de follas de calculo *Gréficos
*Tratamento de datos

*Qutras utilidades

*Xestion de arquivos

*Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros
*Impresion de follas de calculo

*Relacidns con outras aplicacions: importacion e exportacion
*Utilizacién de opcidn de traballo en grupo, control de versién, verificacion de cambios, etc.

CREACION DE DOCUMENTOS CON PROCESADORES DE TEXTO:
*Estrutura e funciéns

*Instalacion e carga

*Desefio de documentos e modelos

*Edicion de textos e taboas

*Verificacion ortografica *Combinacion de documentos

*Xestion de ficheiros

*Impresion de datos

*Relacidns con outras aplicacions: importacion e exportacion, conversién a PDF
*Traballo en grupo: comparar documentos, versidn de documento, verificar cambios, etc
*Opcions avanzadas:

-- Automatizacién de procesos: macros

-- Recofiecemento optico de caracteres

-- Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.

UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA O TRATAMENTO DA INFORMACION ADMINISTRATIVA
*Estructura e funciéns dunha base de datos

*Tipos de bases de datos

*Desefio dunha base de datos

*Utilizacion dunha base de datos

*Relacién con outras aplicacidns

*Impresidn

OPERATORIA DE TECLADOS
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Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto.
Copia de textos con velocidade controlada.

Correccion de erros

XESTION DE FICHEIROS E PROCURA DE INFORMACION:

*Internet e navegadores

*Utilidade dos navegadores

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

*Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc
*Compresién e descompresién de ficheiros

*Buscadores de informacion

*Importacion e exportacion da informacién

*Técnicas de arquivo

*Arquivo informatico. xestién documental

XESTION INTEGRADA DE FICHEIROS;

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

*Obxectivo da comunicacién dos contidos

*Insercion noutros medios ou documentos

*Obsolescencia e actualizacion

XESTION DO CORREQ E AXENDA ELECTRONICA:

*Tipos de contas de correo electrénico

*Contorno de traballo: configuracién e personalizacién

*Modelos e sinatura corporativas.

*Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes. Caderno de enderezos: importar e exportar,
engadir contactos, crear listas de distribucion e por a lista a disposicion doutras aplicacions

ofiméaticas.

*Xestidn de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcién de seguimento.

“Xestion da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, efc.

*Sincronizacion con dispositivos méviles.

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

ELABORACION DE PRESENTACIONS:

*Estrutura e funcion

*Instalacion e carga

*Procedemento de presentacion

*Utilidades da aplicacion

*Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade
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*Relaciéns con outras aplicacion

3.2. CRITERIOS DE CORRECCION:
Criterios xerais de correccion para todas as Unidades Didéacticas:

Primeira Proba:

- Correcta utilizacién dos conceptos, definicions e propiedades relacionadas coa natureza da pregunta que se trata de resolver.
- A non xustificacion, ausencia de explicaciéns ou explicacidns incorrectas seran penalizadas.

- As preguntas non contestadas non puntuan.

Segunda proba:

- A non xustificacion, ausencia de explicaciéns ou explicacidns incorrectas seran penalizadas.
- Cada exercicio valorarase de acordo ao estipulado no enunciado do exame.

- As cuestiéns non realizadas non puntuan.

3.3. CRITERIOS DE CUALIFICACION:

UNIDADE DIDACTICA 1: APLICACIONS INFORMATICAS DE XESTION

Primeira e segunda proba:

-Cada exercicio/s valorarase dacordo ao estipulado nos enunciados do exame, para que o resultado sexa positivo a suma das respostas positivas
de cada parte debera sumar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73] .

UNIDADE DIDACTICA 2: MULTIMEDIA

Primeira e segunda proba:

-Cada exercicio/s valorarase dacordo ao estipulado nos enunciados do exame, para que o resultado sexa positivo a suma das respostas positivas
de cada parte debera sumar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73].

UNIDADE DIDACTICA 3: OPERATORIA DE TECLADOS

Primeira proba:

- Cada exercicio/s valorarase de acordo ao estipulado nos enunciados do exame, para que o resultado sexa positivo a suma das respostas

positivas de cada parte debera sumar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73] .

Segunda proba:
- Valorarase positivamente a correcta colocacién e posicion ante o teclado e a no comisién de erros na realizacion dos exercicios a realizar.

-A valoracion final desta proba sera a nota media entre a nota por velocidade e por limpeza; debendo acadar 5 puntos sobre 10 tal e como regula a
ORDE do 5 de abril de 2013 [DOG n° 73].

Nota por velocidade:
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5 puntos si 0 alumno alcanza a velocidade minima requirida de 350 ppm; aumentando o diminuindo un punto a medida que aumentamos o
diminuimos respectivamente a velocidade en 20 pulsacions.

Nota por error: ERROS PUNTUACIONS ERROS PUNTUACIONS
0 10 puntos 6 4 puntos
1 9 puntos 7 3 puntos
2 8 puntos 8 2 puntos
3 7 puntos 9 1 puntos
4 6 puntos 10 0 puntos
5 5 puntos

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Como son tres unidades didacticas a proba a se dividira en tres partes, ainda que sea un Unico examen.

UNIDADE DIDACTICA 1: APLICACIONS INFORMATICAS DE XESTION

Duracién: 30 minutos

O instrumento para o desenvolvemento da proba: Seré un exame, o alumno debera vir provisto de boligrafo.

Caracteristicas da proba: Cuestiones tedricas sobre os contidos da unidade formativa. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do

exame.

UNIDADE DIDACTICA 2: MULTIMEDIA

Duracién: 30 minutos

O instrumento para o desenvolvemento da proba: Sera un exame, o alumno debera vir provisto de boligrafo.

Caracteristicas da proba: Cuestiones tedricas sobre os contidos da unidade formativa. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do

exame.

UNIDADE DIDACTICA 3: OPERATORIA DE TECLADOS.

Duracién: 15 minutos

O instrumento para o desenvolvemento da proba: Seré un exame, o alumno debera vir provisto de boligrafo.
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Caracteristicas da proba: Cuestiones tedricas sobre os contidos da unidade formativa. Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do
exame.

4.b) Segunda parte da proba

UNIDADE DIDACTICA 1: APLICACIONS INFORMATICAS DE XESTION
Duracién: 4 horas

Estrutura da proba: Deberase desenvolver unha proba practica na que o alumno/a demostre 0 seu manexo nos programas: Word, Excel e Acces.
Valoraranse de acordo ao estipulado nos enunciados do exame.

Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: Paquete Office 2016. Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento. Valoraranse
de acordo ao estipulado nos enunciados do exame.

UNIDADE DIDACTICA 2: MULTIMEDIA

Duracién: O desenvolvemento da proba sera de 1 hora.

Estrutura da proba: Deberase desenvolver unha proba practica na que 0 alumno/a leve a cabo unha presentacién multimedia a través dun
programa informatico; asi como a configuracion e personalizacion dun correo electronico.

Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: Programas PowerPoint e Gmail.

UNIDADE DIDACTICA 3: OPERATORIA DE TECLADOS.
Duracién: O desenvolvemento da proba sera de 30 minutos
Estrutura da proba: Esta proba constara na confeccion dun texto mecanografico.

Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: A proba realizarase empregando no programa de operatoria de teclados Novotyping online.
Valorarse de acordo ao indicado nos criterios de cualificacion.
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