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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019669 | Armando Cotarelo Valledor Vilagarcia de Arousa 2022/2023
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2022/2023 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informaticas de xestion 2022/2023 9 135 162
MP0649_33 |Multimedia 2022/2023 9 53 63

(*) 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. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O centro educativo, I.E.S. ARMANDO COTARELO VALLEDOR, esté situado en Vilagarcia de Arousa. Este situase nunha zona de periferia,
a 2 Km. do centro urbano, nun nicleo limitrofe entre Sobradelo e ilaxoan, polo tanto a maioria dos alumnos/as deben usar algun tipo de transporte
para acercarse ao instituto.

As principais actividades economicas desta vila e 0s seus arredores son: pesca e marisqueo, agricultura, hostaleria, elaboracién de
conservas, acuicultura (parques flotantes de mexillén e ostra, cetarias e depuradoras) e 0 comercio.

Cabe destacar a elevada taxa de desemprego da comarca, asi como 0 escaso tecido industrial. Isto deriva na valoracion negativa da
posibilidade de acceder ao mundo laboral en condiciéns dignas o que produce gran desmotivacion.

Na Ultima década sufriu unha rapida expansion urbanistica dando lugar a unha poboacién heteroxénea con caracteristicas, necesidades e
intereses diferentes.

Respecto a lingua, cabe dicir que o alumnado exprésase maioritariamente en castelan, ainda que no entorno familiar a lingua mais
empregada é o galego. Ademais hai que destacar o escaso habito de estudo e lectura do alumnado.

Os alumnos/as proceden dunha ampla zona xeografica, pois € o Unico centro que ofrece alguns ciclos formativos que non se imparten
noutros institutos da comarca como son: C.S. de Administracion de Sistemas Informaticos en Rede (réxime ordinario e adultos presencial), C.S.
Desenvolmento de aplicacions web (réxime ordinario e adultos presencial), C.S. Desenvolvemento de aplicacidns multiplataforma (réxime ordinario
e modalidade dual), C.M. de Sistemas microinformaticos e redes, e C.M. de Xestién administrativa (réxime adultos presencial).

Ademais impartense: C.S. de Administracion e finanzas, C.M. de Xestién administrativa, e Ciclo FP Basica de Informatica e Comunicacions.

No IES impartense ademais Ensino secundario obrigatorio, Bacharelato Ciencias, Bacharelato de Humanidades e Bacharelato de Ciencias
sociais en réxime de didrno e nocturno.

O centro dispdn dos seguintes recursos: videos, DVD, retroproxectores en tddalas aulas, aula de usos mltiples, aula de musica,
laboratorios de bioloxia, fisica e quimica, taller de tecnoloxia, 15 aulas de informatica e 1 biblioteca. Tédolos espazos unidos por rede xunto cos
departamentos.
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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 Operatoria de teclados| Mecanografia. Elaboraranse texto empregando todolos dedos e sen mirar ao teclado 62 22
2 Mantemento de Informatica basica. Cofieceranse as partes dun ordenador e 0 manexo dun sistema operativo 9 3

equipos, aplicacions e
redes
3 Procesador de textos | Manexo dun procesador de textos 56 19
4 Folla de calculo Manexo de follas de calculo cun programa informatico 58 20
5 Bases de datos Manexo de bases de datos cun programa informatico 39 14
6 Xestion de ficheiros e | Traballo con ficheiros de distintas aplicaciéns e navegacion por Internet 15 5
busca de informacién
en Internet
7 O correo e a axenda | Xestion do correo e da axenda electronica 9 3
electroncia
8 Presentaciéns e Realizacion de presentacions empregando texto, imaxes, son e video 39 14

arquivos multimedia
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operatoria de teclados 62

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

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

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 Localizéronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacién dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros
Correccion de erros.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Mantemento de equipos, aplicaciéns e redes 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacidns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwarel S|
necesarios.

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

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

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

CA1.5 Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

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

CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executéronse funcidns basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacién con outros usuarios
conexién con outros sistemas ou redes, efc.).

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

4.2.e) Contidos

Contidos

[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: funcidns basicas.

Redes locais: compofientes, configuracions principais, comparticion e actualizacion de recursos.

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Procesador de textos 56

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA3.3 Redactéronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA3.4 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

(OTraballo en grupo: comparar documentos, versiéns de documento, verificar cambios, etc.

Opcions avanzadas: Automatizacion de procesos: macros. Recofiecemento dptico de caracteres. Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.
Instalacion e carga.

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacién ortografica.

Combinacion de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Folla de calculo 58
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns.

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

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

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

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

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

CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

CA2.11 Utilizéronse as opcidns de traballo en grupo.

4.4.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

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

Desefio.

Edicion de follas de célculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.
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Contidos

Outras utilidades.
Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 39
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

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

CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informéaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CAA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacion con outras aplicaciéns.

Impresion.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestion de ficheiros e busca de informacién en Internet 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl

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 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades.

CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcions de procura.

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

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

CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

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

CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

4.6.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

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

Buscadores de informacién.

Importacion e exportacion da informacion.

-10-
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Contidos

-
Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

-11-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 O correo e a axenda electréncia 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electrénico.

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

CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo.

CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

4.7.e) Contidos

Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrdns e sinatura corporativas.

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

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opciéns de seguimento.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.

-12 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Presentacions e arquivos multimedia 39

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl
RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

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

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

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

CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir.

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

CA4.3 Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado.

CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

4.8.e) Contidos

Contidos

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

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

-13-
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Contidos

Procedemento de presentacion.
Utilidades da aplicacion.
Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.

-14 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

5.1.MINIMOS ESIXIBLES:
UD.1: OPERATORIA DE TECLADOS:

CA1.5 - Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

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

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

CA1.8 - Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 - Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 - Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

U.D.2 MANTEMENTO DE EQUIPOS, APLICACIONS E REDES.

CA1.5 - Utilizaronse as funciéns basicas do sistema operativo.

CA1.6 - Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

CA1.8 - Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexidn, 6ptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de
periféricos, comunicacién con outros usuarios, conexion con outros sistemas ou redes, etc.).

U.D. 3 PROCESADOR DE TEXTOS.

CA3.1 - Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

CA3.3 - Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA3.4 - Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.
CA3.5 - Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc.

CAZ3.6 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 - Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

U.D. 4 FOLLA DE CALCULO.

CA2.1 - Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestiéns de tesouraria, calculos comerciais e outras operaciéns administrativas.
CA2.2 - Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo.

CA2.4 - Crearonse e anifidronse férmulas e funcions.

CA2.5 - Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA2.6 - Obtivéronse graficos para a analise da informacion.

CA2.7 - Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.
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U.D. 5 BASES DE DATOS.

CA4.2 - Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 - Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 - Realizaronse formularios con criterios precisos.

CA4.5 - Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.
CA4.9 - Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

U.D. 6 XESTION DE FICHEIROS E BUSCA DE INFORMACION EN INTERNET.

CA1.1 - Detectaronse necesidades de informacion

CA1.5 - Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.
CA1.7 - Canalizouse a informacién obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

CA1.8 - Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.9 - Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.12 - Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

U.D. 7 0 CORREO E A AXENDA ELECTRONICA

CA3.1 - Utilizouse a aplicacién de correo electronico.

CA3.4 - Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.7 - Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 - Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo.

CA3.9 - Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

U.D. 8 PRESENTACIONS E ARQUIVOS MULTIMEDIA

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

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

CA4.3 - Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

CA4.4 - Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacién.

CA4.5 - Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CAA4.6 - Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

5.2 .CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos serd continua, precisando da asistencia regular &s clases e actividades programadas.
A avaliacién continua realizase valorando a participacion do alumno na clase, a sUa asistencia, os traballos e actividades, tanto individuais como en
grupo, € a resolucién dos exercicios e exames que en cada caso se realicen.
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Cualificacién dos contidos e procedementos:
Correspondese co 70% da nota.

Cualificacién das actitudes (realizacién das actividades propostas un 20% e a participacién activa por parte do alumno/a un 10%).
Correspondese co 30% da nota.

Cualificacién das avaliaciéns parciais:

Nas tres avaliacions realizarase probas obxectivas.

As probas obxectivas terén a finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos e que seran
valorados de 1 a 10 puntos, sendo necesario un 5 para obter a cualificacién positiva do médulo.

Nas probas escritas descontaranse 0,1 puntos por cada falta de ortografia (ata un méaximo de 1 punto), non contabilizando as faltas repetidas. Se
o/a alumno/a suspende a proba polas faltas de ortografia, no pola carencia de cofiecementos da materia, daraselle a posibilidade de recuperar a
nota realzando actividades que demostren o cofiecemento da ortografia.

Cualificacién da avaliacions final:

A nota final do mddulo establecerase de acordo coa ponderacion establecida nesta programacion, sendo necesario ter de nota media un 5 para
superar 0 mddulo.

CANDO O PROFESOR DETECTE COPIA OU PLAXIO NOS TRABALLOS PRESENTADOS POLOS ALUMNOS, INVALIDARA A NOTA DOS
MESMOS.

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

Cando os resultados dalgunha avaliacidn sexan negativos, se realizaran actividades de recuperacion, que consistiran en:
-Realizacion de traballos e exercicios sobre os aspectos en que se detectasen maiores deficiencias.
-Repeticién de determinadas actividades, cando se observase que na sua realizacién o alumno/a non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
-Realizacion dunha proba escrita sobre os contidos nos que se observase que o nivel de cofiecementos do alumno/ ¢ insuficiente.

Aqueles alumnos/as que perdesen o dereito a avaliacidn continua, teran que:
-Realizar as probas que o profesor estime (en consonancia co desenvolvido durante as avaliacidns), no que demostrara que acadou os
obxectivos minimos do médulo

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

1.- Calquera alumno que se atope na devandita situacién someterase ao final de curso a unha proba obxectiva de acordo cos criterios de
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avaliacion.
Esta proba constara de:

-Parte TEORICA: O alumno debe resolver unha proba dun cuestionario sobre os contidos expostos durante o curso, dunha duracién de 30 minutos.
Esta proba tera un 10% no peso da cualificacién final.

-PROBA PRACTICA: O alumno debe resolver unha proba practica que englobara a totalidade das aplicaciéns manexadas ao longo do curso, o
tempo empregado sera de 5 horas. Esta proba terd un 90% no peso da cualificacion final.

2.- Este sera o unico instrumento para a avaliacién final do alumno e non outro. Esta proba considerarase superada se o alumno alcanza un
minimo de 5 de puntuacion, sumando as ddas probas e tendo en conta o peso establecido para cada unha delas.

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

Segundo establece ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado
das ensinanzas de formacion profesional inicial. [DOG Num. 136 Venres, 15 de xullo de 2011] ; o Departamento ou no seu caso o equipo docente
do ciclo, cunha frecuencia minima mensual, fara o seguimento das programaciéns de cada mddulo, no cal se reflectird o grao de cumprimento con
respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de desviaciéns. O referido seguimento e revision constara nas correspondentes actas
do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Realizarase durante todo o mes de outubro e tera como obxectivo avaliar cal é o estado de cofiecementos e habilidades individuais dos alumnos e
identificar posibles dificultades de aprendizaxe e problemas de comportamento. O equipo docente, pode adoptar decisidns comins cando asi 0
requira a dindmica do grupo de alumnos.

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

0O reforzo educativo ha de ter como obxectivo conseguir un ensino mais adaptado a cada alumno/a de modo que poida desenvolver aoc maximo
todas as suas capacidades, non cifiéndose exclusivamente aos aspectos intelectuais e de cofiecemento sendn tendo en conta tamén os de axuste
persoal, emocional e social.

As incluidas na estrutura da aula:
Este tipo de estratexias non modifica a organizacion do Centro nin do ciclo nin do nivel, concrétase dentro da aula. E, por tanto, facil de realizar no

sentido de que non require contar con mais medios persoais que o profesor da aula e nalgins casos, con profesores que tefian contemplado no
seu horario horas para ao reforzo educativo.
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Medidas tales como:

1.- Estratexias de Programacion:

-Establecer, con claridade, os obxectivos minimos a conseguir por todo o grupo

-Preparar actividades sobre un mesmo contido de repaso, de reforzo e de profundizacion variando o grao de dificultade e o tipo de procesos que se
pon en xogo.

2.- Estratexias de Recursos Materiais:
-Banco de recursos con materiais que permitan realizar actividades de repaso, reforzo e profundizacion.

3.- Estratexias Espaciais.

-Localizacion do alumnado no sitio mais adecuado tendo en conta as caracteristicas de cada neno.
-Localizacion das mesas en funcion do tipo de actividade que se vaia a realizar.

- Realizacién de tarefas de consulta, de reforzo, traballo independente, de ordenador, etc.

4. -Estratexias Persoais:

-Axuda entre iguais: Titoria entre alumnos: un alumno, considerado experto nunha habilidade ou contido determinados, instriie ou axuda a outros
que non o dominen.

-Aprendizaxe cooperativa: grupos heteroxéneos de alumnos que tefien o obxectivo de conseguir unha meta comdn; para conseguilo é
imprescindible a participacién de cada un dos membros do grupo.

-Traballo colaborativo en pequeno grupo (homoxéneos por capacidade ou por rendemento) ou en parella.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Educacién para a paz.- Construir e potenciar unhas relaciéns pacificas entre os alumnos, cultivando as condutas asertivas, a aceptacion das
diferenzas e a forma de resolucion violenta dos conflitos que poidan xurdir entre eles.

Educacién para a igualdade de oportunidades entre os sexos.- Desde o desenvolvemento da autoestima e a concepcién do corpo como expresion
da personalidade, pretende consolidar habitos non discriminatorios, corrixindo prexuizos sexistas a partir da analise critica das suas manifestacions
na linguaxe, na publicidade, etc... e promovendo a adquisicion de habilidades e recursos para realizar calquera tipo de tarefas, domésticas ou non.
Educacién ambiental.- Facilitase a comprensién e valoracion dos procesos que se dan na Natureza e nas relacions do home con ela, animando un
cambio de valores, actitudes e condutas que promovan o respecto, coidado e promocion do medio ambiente.

Educacion sexual.- Pretende que os alumnos alcancen unha informacion sexual suficiente e cientifica, e consoliden, como actitudes basicas, a
aceptacion do propio corpo e a naturalidade no tratamento dos temas relacionados coa sexualidade, os habitos de hixiene e o respecto as
diferentes manifestacions da mesma.

Educacién para a saude.- Fomenta calquera actividade que estimule aos alumnos a crear habitos e costumes sans.

Educacién do consumidor.- Consiste en promover todo tipo de accions polas que os alumnos filtren a informacion recibida, de xeito consciente,
critica, responsable e solidaria, asi como as decisions consecuentes para a compra de bens e servizos, tendo en conta os valores persoais, a
utilizacion dos recursos e as consideracions ecoloxicas adecuadas.

Educacién viaria .- Insistese na adquisicion de condutas e habitos de seguridade viaria, tanto de pedns como de usuarios de vehiculos, & vez que
lles sensibiliza sobre os problemas de circulacion.

Outros temas.- A situacidn social actual leva a incluir outros novos, referidos & multiculturalidad, a tolerancia, o respecto dos Dereitos Humanos,
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etc... que se englobarian nun xeral sobre a Educacién para a convivencia e a tolerancia.

Actividades a desenvolver:

Actividades a desenvolver dentro da aula:

-Clarificacién de valores. A finalidade destas actividades € favorecer que o alumno reflexione e tome conciencia e responsabilidade do que
valora, pensa ou fai. (propofier un temas a desenvolver)
Discusién de dilemas morais. Consistiria en propor aos alumnos situaciéns antagénicas que lles expofian conflito cognitivo, preguntandolles cal
seria a mellor solucién para o dilema.
Andlise critica. Supdn solicitar informacion sobre unha situacion que supofia conflito de valores, axuizala e tomar posicion ante ela
Dramatizaciéns. Axudaran a porse no posto do outro, o cal implica someterse as normas que impdn a propia coherencia do papel asumido e
vivenciar 0s seus prexuizos, valores, etc
Regulacién de conflitos. Manexar os conflitos que xorden na vida cotia de forma non violenta sendn racional e reflexivamente; negociando,
acordando, etc.

-Actividades a desenvolver fora da aula:
Actos que se organicen con motivo de diversas conmemoracions relacionadas coa paz (Dia Escolar da Non-violencia e da Paz, dos Dereitos
Humanos, etc...)
Actos comunitarios convocados en colaboracion con outros centros (deportes, festas, teatro, etc...)
Realizar actividades no medio natural que tefian como finalidade aprender a desenvolverse nel, comprometéndose ao seu coidado e
conservacion.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Aterase as actividades acordadas no Departamento

10.0utros apartados

10.1) Documentacion xerada polo alumno/a

O alumno/a debera custodiar e gardar con dilixencia o material xerado ao longo do curso; podra ser requerido polo profesor en calquer momento o
longo do curso.
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