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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36015101 |da Cafiza Cafiiza (A) 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | CRISTINA JORGE RODRIGUEZ

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

Diriximonos cara a unha sociedade do cofiecemento na que o recurso basico é o saber, e onde a vontade de aplicar cofiecemento se dirixe a xerar
mais cofiecemento, e iso obriga a que realicemos un elevado esforzo de sistematizacion e organizacién da informacion para poder compartila
adecuadamente.

A formacion adquire cada vez mais importancia en sociedades altamente desenvolvidas, e os rapidos avances e cambios tecnoléxicos do sector
fan que se demanden profesionais cunha actitude favorable cara & autoformacion.

O ciclo formativo de Xestion Administrativa senta as bases para a incorporacion ao mercado laboral ou para a continuidade en ciclos de grao
superior do alumnado. Para elo proporciona unha formacion profesional media e busca a madurez persoal de dito alumnado.

A actividade profesional do alumnado desenvolverase en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e
nomeadamente no de servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das
referidas empresas e institucions e prestandolle atencion a clientela e & cidadania.

O ambito produtivo relacionado con xestion administrativa na area de influenza do IES de A Cafiiza (A Cafiiza - Pontevedra), esta formado por
PEMES (xa sexan de ambito publico ou privado) do sector de servizos adicadas a xestion, comercializacion, atencion ao cliente, ... na que o
alumno deste modulo podera aplicar os cofiecementos acadados no referente a:

- Instalacion, configuracion e mantemento de aplicaciéns informaticas.
- Asistencia no uso de aplicacions informaticas.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de instalacion e explotacién de aplicacidns informaticas. Esta
funcién abrangue aspectos como:

- Procura de software de aplicacion adecuado ao contorno de explotacion.
- Instalacién e configuracion de aplicacions ofimaticas.

- Elaboracién de documentos e patrons.

- Resolucién de problemas na explotacion das aplicacions.

- Asistencia ao usuario.

Este mddulo contrible a acadar os seguintes obxectivos xerais do ciclo formativo:

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as suas
caracteristicas, para a sta elaboracion.

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion coa eficacia do seu emprego no tratamento da
informacion, para elaborar documentos e comunicacions.

e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion.

f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacion de comunicaciéns e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito
manual e informatico para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.

p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

Ademais, relaciénase cos obxectivos seguintes dun xeito coordinado co resto de mddulos profesionais:

.2
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o) Identificar as normas de calidade e de seguridade, asi como as de prevencion de riscos laborais e ambientais, e recofiecer os factores de risco
e 0s parametros de calidade, para aplicar os protocolos correspondentes no desenvolvemento do traballo.

r) Valorar a diversidade de opinidns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e
tomar decisions.

s) Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacion e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a
actualizacién no &mbito do seu traballo.

t) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condiciéns sociais e laborais,
para participar na cidadania democratica.

u) Recoriecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando o mercado e estudando a viabilidade empresarial para a xeracién do seu
propio emprego.

v) Analizar e valorar a participacion, o respecto, a tolerancia e a igualdade de oportunidades, para facer efectivo o principio de igualdade entre
homes e mulleres.

E coas seguintes competencias que se incluiran neste modulo profesional de xeito coordinado co resto de mddulos profesionais:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

j) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas € no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producidn, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais axeitadas
cos membros do equipo de traballo.

[) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do &mbito da
sta competencia.
m) Manter o espirito de innovacidn, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.
n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.
fi) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos
e traballo e a novas situacions.
o) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.
p) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.
q) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoloxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacién.

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

zzzuslt Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién I 44013 44023 44033
(sesions)| (%)
RA1 | RA1 RA3 | RA4 | RA5 | RA1 [ RA2 | RA3 | RA4
1 |Operatoria de teclados Procesamento de textos con técnicas mecanograficas 82 25| X
2 [Sistemas operativos Cofiecer o contexto dos sistemas operativos como software 17 9 X
fundamental dun sistema informatico. Manexar as utilidades
basicas do sistema operativo Windows, saber manexar a
nterfaz do sistema para poder interactuar co equipo, traballar
lcon carpetas e arquivos a través do sistema operativo,
xestionar os usuarios e os permisos do sistema de forma
eficaz, cofiecer as ferramentas basicas e saber manipulalas
fadecuadamente
3 [Aplicacions informéticas Coriecer, instalar e actualizar as aplicaciéns informaticas 10 6
relacionadas coa tarefa administrativa
4 PProcesadores de textos Elaborar documentos cun procesador de textos 55 15 X
5 [Follas de célculo Elaborar documentos cunha folla de célculo 55 15 X
6 [Bases de datos Crear e manipular bases de datos 55 15 X
7 [|Presentacions multimedia Elaborar presentacions multimedia 15 6 X
8 [maxen e video dixital Integrar imaxes e video dixital en documentos. Cofiecer o 10 3 X
funcionamiento das aplicacions e periféricos necesarios
9 [Internet, navegacion, servizos e [Xestionar a rede internet, empregar as ferramentas basicas 10 3 X
seguridade na rede de navegacion, cofiecer os principais servizos web e aplicar
las medidas de seguridade necesarias
10 [Correo e axenda electrénica  [Xestionar o correo e a axenda electronica 10 3 X
Total: 319
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 82
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 mecanograficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Consellos para un bo aprendizaxe 1 Principios basicos de escritura ao tacto 1,0
2.1 Aprender a manter a postura corporal correcta, a colocacién e 2 Ergonomia do traballo co ordenador 1,0
organizacién do espazo de traballo
3.1 Cofiecer os diferentes tipos de teclados, as stas areas e funcions 3 Cofiecemento do teclado 4,0
3.2 Distribucién do teclado entre as mans
3.3 Empregar con axilidade o teclado
4.1 Localizar e corrixir os erros mecanogréficos 4 Determinar os erros cometidos e correxilos 3,0
5.1 Exercicios de velocidade e destreza nos teclados alfanumérico e 5 Exercicios de precision mecanografica e control de velocidade 70,0
numérico
6.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica. 6 Avaliacion 30
TOTAL 82

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz o aIifiz:f:ﬁ’:n (%)
CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. o TO.1-Escala de valoracion sobre a S 2
correcta organizacion dos elementos e 0s
espazos de traballo
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o TO.2 - Escala de valoracion sobre se a S 2
postura corporal é a correcta
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | ¢ T0O.3 - Escala de valoracion sobre a S 4
posicion correcta dos dedos sobre o teclado
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funcions de o LC.1- Identificacin dos requisitos basicos S 2
posta en marcha do terminal informatico. do equipamento informatico
CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| 4 T0O.4 - Escala de valoracion sobre o S 6
signos e puntuacion. emprego coordinado das diferentes
ringleiras do teclado
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae |  PE.1 - Realizacion de proba escrita S 20
en taboas sinxelas. empregando unha aplicacion informatica de
mecanografia
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | 4 PE.2 - Realizacion de proba escrita S 20
en linguas estranxeiras. empregando unha aplicacion informatica de
mecanografia
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunhafalta | , PE.3 - Realizacion de proba escrita S 20
por minuto), coa axuda dun programa informatico. empregando unha aplicacion informatica de
mecanografia
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. o PE.4 - Realizacion de proba escrita S 20
empregando unha aplicacion informatica de
mecanografia
CA1.10 Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos. « TO.5 - Escala de valoracion sobre se S 4
souperon localizar e corrixir erros
mecanograficos
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Postura corporal ante o terminal.
Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréfica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitisculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Correccion de erros.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Principios basicos de
escritura ao tacto -
Establecer os principios
basicos para traballar de
forma correcta cun teclado

« Explicacion da materia

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacion dos
requisitos basicos do
equipamento informatico

PE.1 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informética de
mecanografia

PE.2 - Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

PE.3 - Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

PE.4 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
correcta organizacion
dos elementos € o0s
espazos de traballo

TO.2 - Escala de
valoracion sobre se a
postura corporal é a
correcta

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
posicion correcta dos
dedos sobre o teclado

TO.4 - Escala de
valoracion sobre o
emprego coordinado das
diferentes ringleiras do
teclado

TO.5 - Escala de
valoracion sobre se
souperon localizar e
corrixir erros
mecanograficos

1,0

Ergonomia do traballo co
ordenador - Especificar as
bases para manter a
postura correcta diante do
teclado e para unha
correcta organizacion do
espazo de traballo

o Explicacion da materia

o Aclaracién de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

o Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacién dos
requisitos basicos do
equipamento informatico

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
correcta organizacion
dos elementos e o0s
espazos de traballo

TO.2 - Escala de
valoracion sobre se a
postura corporal é a
correcta

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
posicion correcta dos
dedos sobre 0 teclado

1,0
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecemento do teclado - | , Explicacién da unidade | o Recibir e procesara | « Documentacioncoa |  Apuntes o PE.1 - Realizacion de 4,0
Explicar os dlferentes_ Itlpos informacion materia proba escrita
de teclado, a colocacion empregando unha
das mans e dar as pautas | e Aclaracion de dubidas o Proxector aplicacion informatica de
para unha correcta mecanografia

tiracis
utiizacion do mesmo e PE.2 - Realizacion de

proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

o PE.3 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

o PE.4 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

o TO.3-Escalade
valoracion sobre a
posicion correcta dos
dedos sobre o teclado

TO.4 - Escala de
valoracién sobre 0
emprego coordinado das
diferentes ringleiras do
teclado

TO.5 - Escala de
valoracion sobre se
souperon localizar e
corrixir erros
mecanograficos
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Determinar os erros o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes PE.1 - Realizacion de 3,0

cometidos e correxilos -
Saber identificar os erros de
escritura ao tacto e saber
como corrixilos

de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Propor exercicios

informacién

o Realizar os exercicios
propostos

materia

o Exercicios realizados

o Ordenador co software
necesario

o Proxector

proba escrita
empregando unha
aplicacion informética de
mecanografia

PE.2 - Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

PE.3 - Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

PE.4 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
correcta organizacion
dos elementos € o0s
espazos de traballo

TO.2 - Escala de
valoracion sobre se a
postura corporal é a
correcta

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
posicion correcta dos
dedos sobre o teclado

TO.4 - Escala de
valoracion sobre o
emprego coordinado das
diferentes ringleiras do
teclado

TO.5 - Escala de
valoracion sobre se
souperon localizar e
corrixir erros
mecanograficos
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Exercicios de precision « Explicacion da unidade | « Recibire procesara | o Documentacioncoa | e Apuntes PE.1 - Realizacion de 70,0

mecanogréfica e control de
velocidade - Facer
exercicios de precision
mecanogréfica e control de
velocidade empregando
unha aplicacién informatica

de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Propor exercicios

informacién

o Realizar os exercicios
propostos

materia

o Exercicios realizados

o Ordenador co software
necesario

o Proxector

proba escrita
empregando unha
aplicacion informética de
mecanografia

PE.2 - Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

PE.3 - Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

PE.4 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
correcta organizacion
dos elementos € o0s
espazos de traballo

TO.2 - Escala de
valoracion sobre se a
postura corporal é a
correcta

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
posicion correcta dos
dedos sobre o teclado

TO.4 - Escala de
valoracion sobre o
emprego coordinado das
diferentes ringleiras do
teclado

TO.5 - Escala de
valoracion sobre se
souperon localizar e
corrixir erros
mecanograficos

-10-
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Avaliacion - Valorar os o Confeccion daproba | e Realizacion da proba | e Nota da proba escrita e| « Enunciado impreso o LC.1 - Identificacion dos 3,0
cofiecementos adquiridos escrita e da proba escrita e da proba da proba préactica requisitos basicos do
practica practica equipamento informatico

o PE.1-Realizacién de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informética de
mecanografia

o PE.2 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

o PE.3 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

o PE.4 - Realizacion de
proba escrita
empregando unha
aplicacion informatica de
mecanografia

e TO.1-Escalade
valoracion sobre a
correcta organizacion
dos elementos € o0s
espazos de traballo

e TO.2 - Escalade
valoracion sobre se a
postura corporal é a
correcta

e TO.3-Escalade
valoracion sobre a
posicion correcta dos
dedos sobre o teclado

e TO.4-Escalade
valoracion sobre o
emprego coordinado das
diferentes ringleiras do
teclado

e TO.5-Escalade
valoracion sobre se
souperon localizar e
corrixir erros
mecanograficos

TOTAL 82,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
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KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Sistemas operativos 17
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcions basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dste"salg'::)
1.1 Hardware 1 Sistema informatico 1,0
1.2 Personal informético
1.3 Software
1.4 Software libre e software propietario
1.5 Clasificacion do software
1.6 Licencias de software
2.1 Clasificacion 2 Sistema operativo 2,0
2.2 Funciéns do sistema operativo
3.1 Windows, Linux, OS, Android 3 Sistemas operativos actuais 0,5
4.1 VirtualBox 4 Virtualizacion 05
5.1 Instalacién do S.O. Windows 5 Instalacion de sistemas operativos 2,0
5.2 Instalacién do S.0. Linux
5.3 Post-Instalacion do sistema
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thCIB

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (D;e':g:;

6.1 Escritorio de Windows 6 Sistema operativo Windows 10 10,0

6.2 As ventés de Windows

6.3 Operar con arquivos e carpetas

6.4 Unidades en Windows

6.5 Administracion basica do sistema

6.6 Permisos en Windows

6.7 Operacions basicas de proteccion

6.8 Compartir en Windows

6.9 Ferramentas do sistema

6.10 Arranque e parada do sistema. Sesions

7.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 7 Avalacion 1.0
TOTAL 17.0

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Ly e
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos | , PE.1 - Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcion da sia xerarquia. preguntas tipo test sobre os principios de
organizacion dos sistemas operativos
CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e |  PE.2 - Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
cartafoles. preguntas tipo test sobre as funcions
basicas dos sistemas operativos
CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema « PE.3- Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
operativo e o resto de aplicacions que se inclien dentro del. preguntas tipo test sobre as diferenzas entre}
aplicacions do sistema operativo
CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten | , PE .4 - Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion|  preguntas tipo test sobre a seguridade do
sistema operativo
CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. « PE.5- Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
preguntas tipo test sobre sistemas
operativos mono e multiusuario
CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacion. | o |.C.1 - Identificacion dos requisitos minimos S 2
e optimos para o funcionamento da
aplicacion
CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. | o C.2 - Identificacion das fases do proceso S 2
de actualizacion
CA2.3 Respectéronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. « OU.1 - Exame tedricolpractico S 12
CA2.4 Configuréronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. « OU.2 - Exame tedricolpractico S 12
CA2.5 Documentéronse as incidencias e o resultado final. TO.1 - Escala de valoracién sobre o nivel de S 4

documentacion das incidencias
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PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. | 4 T0.2 - Escala de valoracion sobre o nivel de S 3
resolucién dos problemas na instalacién
CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento. « OU.3 - Exame tedricolpractico S 12
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. « TO.3 - Escala de valoracion sobre o nivel de S 3
adecuacion &s licencias de software
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

[Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.
Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Sistema informatico - « Explicacion da materia | o Recibire procesara | o Documentacion coa | o Apuntes o LC.1- Identificacion dos 1,0
Estuqar_as cara_ctenstlcas informacién materia requisitos minimos e
principais dun sistema optimos para o
informatico o Aclaracién de dibidas | e Realizar o traballo « Traballos realizados « Ordenador con funcionamento da

proposto

conexion a Internet

aplicacion

o Propor traballo de o Exposicion dos o Procesador de texto o LC.2 - Identificacién das
investigacion sobre traballos realizados en para realizar os fases $10 proceso de
sistemas informaticos e grupos de dous traballos actualizacion

sistemas operativos « Programa de . OL,J'.1 - Ex,an?e
presentaci(’)n para teorlco/practlco
[ traball
realizar os traballos + 0U.2-Exame
o Proxector tedrico/practico
e OU.3-Exame
tedrico/practico

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as funcions basicas dos
sistemas operativos

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferenzas entre
aplicacions do sistema
operativo

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
a seguridade do sistema
operativo

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

TO.1 - Escala de
valoracién sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion
TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Sistema operativo - Estudar| , Explicacion da materia | o Recibire procesara | « Documentacioncoa | « Apuntes o LC.1- Identificacion dos 2,0

as caracteristicas principais
dun sistema operativo

o Aclaracion de dubidas

informacién

materia

o Proxector

requisitos minimos e
optimos para o
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacion das
fases do proceso de
actualizacion

0OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
0s principios de
organizacion dos
sistemas operativos

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as funcions basicas dos
sistemas operativos

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferenzas entre
aplicacions do sistema
operativo

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
a seguridade do sistema
operativo

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

TO.1 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion
TO.3 - Escala de
valoracién sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software
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PROFESIONAIS

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Sistemas operativos actuais|  Explicacion da materia | o Recibire procesara | « Documentacioncoa | « Apuntes o LC.2 - Identificacion das 05

- Explicar brevemente cales
son os sistemas operativos
que se poden atopar na
actualidade

o Aclaracion de dubidas

informacién

materia

o Proxector

fases do proceso de
actualizacion

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
0s principios de
organizacion dos
sistemas operativos

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as funcions basicas dos
sistemas operativos

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferenzas entre
aplicacions do sistema
operativo

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
a seguridade do sistema
operativo

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

TO.1 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucion dos
problemas na instalacion

TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software
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MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Virtualizacion - Explicar
brevemente en que
consiste a virtualizacion

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

o Ordenador co software
necesario

LC.1 - Identificacion dos
requisitos minimos e
optimos para o
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacion das
fases do proceso de
actualizacion

0OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

TO.1 - Escala de
valoracién sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion
TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software

05

Instalacion de sistemas
operativos - Aprender a
instalar un sistema
operativo de forma correcta

o Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

« Propor exercicio
practico

o Recibir e procesar a
informacion

« Exercicio practico: Ser
capaz de instalar o
sistema operativo
Windows en VirtualBox

« Exercicio practico
realizado

o Documentacién coa
materia

o Ordenador con
conexion a Internet e ¢9
software necesario

o Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacién dos
requisitos minimos e
6ptimos para 0
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacion das
fases do proceso de
actualizacion

OU.1- Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

TO.1 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucion dos
problemas na instalacion

TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software

2,0
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Sistema operativo Windows| o Explicacion da unidade | e Recibire procesara | « Documentacioncoa | « Apuntes o PE.1 - Cuestionario de 10,0

10 - Estudar as
caracteristicas principais do
sistema operativo Windows
7

de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Propor exercicios

informacién

o Realizar os exercicios
propostos

materia

o Exercicios realizados

o Ordenador con
conexion a Internet e ¢
software necesario

o Proxector

preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
0s principios de
organizacion dos
sistemas operativos

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as funcions basicas dos
sistemas operativos

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferenzas entre
aplicacions do sistema
operativo

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
a seguridade do sistema
operativo

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

-19-




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

PROFESIONAIS
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thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Avalacion - Valorar os
cofiecementos adquiridos

« Confeccién da proba
escrita

o Realizacién da proba
escrita

« Nota da proba escrita

« Enunciado impreso

LC.1 - Identificacion dos
requisitos minimos e
optimos para o
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacion das
fases do proceso de
actualizacion

0OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
0s principios de
organizacion dos
sistemas operativos

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as funcions basicas dos
sistemas operativos

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferenzas entre
aplicacions do sistema
operativo

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
a seguridade do sistema
operativo

PE.5 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
sistemas operativos
mono e multiusuario

TO.1 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion
TO.3 - Escala de
valoracién sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software

1,0

TOTAL

17,0
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MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Aplicacions informaticas 10
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g'g;
1.1 Definicion 1 Aplicaciéns informaticas 1,0
1.2 Tipos de aplicacions ofimaticas
2.1 Precaucions minimas na descarga de software 2 Descarga, instalacion e configuracion de aplicacidns 6,0
2.2 Instalacion e configuracién
2.3 Requisitos do sistema
2.4 Tipos de instalacion
2.5 Ubicacion da aplicacion
3.1 Desinstalar 3 Desinstalacion e modificacion de aplicacions instaladas 2,0
3.2 Cambiar ou reparar aplicacions instaladas
4.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 4 Avaliacion 1.0
TOTAL 10

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacion. | o |.C.1 - dentificacion dos requisitos minimos S 4
e optimos para o funcionamento da
aplicacion

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. | o C.2 - Identificacion das fases do proceso S 4
de actualizacion

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. o OU.1 - Exame tedricofpractico S 25

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. » OU.2 - Exame tedricofpractico S 25

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final. « TO.1 - Escala de valoracion sobre o nivel de S 7
documentacion das incidencias

CA2.6 Soluciondronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informético. | 4 T0.2 - Escala de valoracion sobre o nivel de S 5
resolucién dos problemas na instalacién
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PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento. « OU.3 - Exame tedrico/practico S 25
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. « TO.3 - Escala de valoracion sobre o nivel de S 5
adecuacion &s licencias de software
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

ﬁpos de aplicacions ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesoradol(aritonnos SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Aplicacions informaticas - |  Explicacion da materia | « Recibire procesara | « Documentacioncoa | o Apuntes o LC.1- Identificacion dos 1,0
COUEC‘?f que son as informacion materia requisitos minimos e
aplicacions informéticas e optimos para o
os diferentes tipos que o Aclaracion de dubidas o Proxector funcionamento da
existen aplicacion

-22-



EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

PROFESIONAIS
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Descarga, instalacion e
configuracién de
aplicacions - Aprender a
instalar de forma dptima
unha aplicacion

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Propor exercicio
practico

o Recibir e procesar a
informacion

 Exercicio practico: Ser
capaz de descargar,
instalar e configurar
aplicacions

o Documentacién coa
materia

o Exercicio practico
realizado

« Apuntes

o Ordenador con
conexion a Internet e cg
software necesario

o Proxector

LC.1 - Identificacion dos
requisitos minimos e
optimos para o
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacion das
fases do proceso de
actualizacion

0OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

TO.1-Escala de
valoracion sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion
TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software

6,0

Desinstalacion e
modificacion de aplicaciéns
instaladas - Aprender a
desinstalar, modificar ou
reparar unha aplicacion

o Explicacion da unidade
de forma grafica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

« Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacion dos
requisitos minimos e
Optimos para o
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacién das
fases do proceso de
actualizacion

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

0OU.3 - Exame
tedrico/practico

TO.1 - Escala de
valoracién sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion
TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software

2,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Avaliacion - Valorar os
cofiecementos adquiridos

« Confeccién da proba
escrita

o Realizacién da proba
escrita

« Nota da proba escrita

« Enunciado impreso

LC.1 - Identificacion dos
requisitos minimos e
optimos para o
funcionamento da
aplicacion

LC.2 - Identificacion das
fases do proceso de
actualizacion

0OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

TO.1-Escala de
valoracion sobre o nivel
de documentacion das
incidencias

TO.2 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de resolucién dos
problemas na instalacion

TO.3 - Escala de
valoracion sobre o nivel
de adecuacion as
licencias de software

1,0

TOTAL

10,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD

Duracion

4 Procesadores de textos

55

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo.

Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.1 Que son os procesadores de textos? 1 O procesador de textos

1.2 Distintos procesadores de texto e formatos de documentos de texto

1,0

2.1 Partes do documento 2 Operacions basicas con Microsoft Office Word

2.2 Formas de visualizacion do documento
2.3 Crear e guardar documentos

2.4 Abrir e pechar documentos

2.5 Abrir e pechar Microsoft Word

2.6 A venté de Word

2.7 Introducir texto nun documento

2.8 Seleccionar texto dun documento

2.9 Moverse polo documento

2.10 Cortar, copiar e pegar

2.11 Buscar e reemplazar

2.12 Desfacer e refacer accions

6,0

3.1 Formato de fonte 3 Formato de fonte

2,0

4.1 Alifiacions 4 Formato de paragrafo

4.2 Sangrias

4.3 Interlifiado e espazado entre paragrafos
4.4 Bordes e sombreados

4.5 Numeracion e vifietas

4.6 Tabulacions

8,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g‘::g::’;

5.1 Formato de columnas 5 Columnas 1,0

6.1 Celas, filas, columnas e taboas: Inserir, eliminar, alifiaciéns 6 Taboas 9,0

6.2 Desprazamentos, seleccions e modificacion de tamafios

6.3 Combinar e dividir celas

6.4 Bordes e sombreados

7.1 Imaxes 7 llustracions 6,0

7.2 Formas

7.3 Gréficos

8.1 Cadros de texto 8 Obxectos de texto 4,0

8.2 Letra capital

8.3 WordArt

9.1 Encabezado de paxina 9 Encabezados e pes de paxina 1,0

9.2 Pe de paxina

9.3 NUmero de paxina

10.1 Introducién 10 Hipervinculos 1,0

10.2 Marcadores

11.1 Macros 1 Macros 2,0

12.1 Ortografia e gramética 12 Revision do texto 1,0

12.2 Comentarios

13.1 Configurar paxina 13 Desefio de paxina 1,0

14.1 Impresién dun documento 14 Imprimir un documento 1,0

15.1 Combinar documentos 15 Combinar documentos 2,0

16.1 Estilos 16 Estilos e taboas de contido 5,0

16.2 Taboa de contido

17.1 Valorar os resultados acadados na unidade didéctica 17 Avaliacion 4,0
TOTAL 55
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

- Ny . Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)
CA#.1 Utilizaronse as funciéns, as prestacions e os procedementos dos procesadoresde | , OU.1 - Exame tedrico/practico S 10
textos e da autoedicion.
CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. « 0U.2 - Exame tedricofpractico S 5
CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de| 4 QU.3 - Exame tedrico/practico S 2
estrutura.
CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. « OU.4 - Exame tedricofpractico S 20
CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo. « OU.5 - Exame tedricolpractico S 18
CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc. « OU.6 - Exame tedricofpractico S 20
CAA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. « OU.7 - Exame tedricolpractico S 5
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada. « 0U.8 - Exame tedricofpractico S 5
CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, « 0U.9 - Exame tedricolpractico S 5
integridade e confidencialidade dos datos.
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de « 0U.10 - Exame tedricofpractico S 5
cambios, efc.
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. « OU.11 - Exame tedricolpractico S 5
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacion.
Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).
Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, tboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc.

Definicién de idiomas e revisién ortografica de documentos.
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Contidos

Importacion e exportacion de documentos.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

O procesador de textos -
Definir o que é un
procesador de textos e
explicar os diferentes tipos

« Explicacion da materia

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacion coa
materia

« Apuntes

o Proxector

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

0OU.4 - Exame
tedrico/practico

0U.5 - Exame
tedrico/practico

0U.6 - Exame
tedrico/practico

0U.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

0U.11 - Exame
tedrico/practico

1,0

Operaciéns basicas con
Microsoft Office Word -
Operacions basicas sobre
un documento de texto

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracién de dubidas

o Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacion coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

« Apuntes

« Ordenador co software
necesario

o Proxector

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

0U.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

6,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos

de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Formato de fonte - Explicar
os diferentes formatos de
caracter

Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

Recibir e procesar a
informacion

Realizar os exercicios
propostos

Documentacion coa
materia

Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Ordenador co software
necesario

Proxector

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

0OU.4 - Exame
tedrico/practico

0U.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

2,0

Formato de paragrafo -
Explicar os diferentes
formatos de paragrafo

Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

Recibir e procesar a
informacion

Realizar os exercicios
propostos

Documentacion coa
materia

Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Ordenador co software
necesario

Proxector

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

0OU.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

8,0

Columnas - Explicar as
columnas de texto

Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

Recibir e procesar a
informacion

Realizar os exercicios
propostos

Documentacion coa
materia

Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Ordenador co software
necesario

Proxector

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

0OU.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

1,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Taboas - Operacions sobre
taboas

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Ordenador co software
necesario

Proxector

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

OU.6 - Exame
tedrico/practico

OU.7 - Exame
tedrico/practico

OU.8 - Exame
tedrico/practico

0OU.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

9,0

llustraciéns - Operacions
sobre os distintos tipos de
ilustracions

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

OU.6 - Exame
tedrico/practico

OU.7 - Exame
tedrico/practico

OU.8 - Exame
tedrico/practico

0OU.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

6,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Obxectos de texto -
Operacions sobre os
distintos tipos de obxectos
de texto

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa .
materia

o Exercicios practicos .
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

OU.6 - Exame
tedrico/practico

OU.7 - Exame
tedrico/practico

OU.8 - Exame
tedrico/practico

0OU.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

4,0

Encabezados e pes de
paxina - Definir os
encabezados e pes de
paxina

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa .
materia

o Exercicios practicos .
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

OU.7 - Exame
tedrico/practico

OU.8 - Exame
tedrico/practico

0OU.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

1,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Hipervinculos -
Caracteristicas dos
hipervinculos

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa .
materia

o Exercicios practicos .
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

OU.6 - Exame
tedrico/practico

OU.7 - Exame
tedrico/practico

OU.8 - Exame
tedrico/practico

0OU.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

1,0

Macros - Macros

Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa .
materia

o Exercicios practicos .
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

OU.1 - Exame
tedrico/practico

OU.2 - Exame
tedrico/practico

OU.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

OU.7 - Exame
tedrico/practico

OU.8 - Exame
tedrico/practico

0OU.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

0OU.11 - Exame
tedrico/practico

2,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Revision do texto -
Ferramentas de revision do
documento

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

0U.6 - Exame
tedrico/practico

0U.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

1,0

Desefio de paxina -
Desefiar a paxina do
documento

Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

OU.4 - Exame
tedrico/practico

0U.5 - Exame
tedrico/practico

0OU.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

1,0

Imprimir un documento -
Caracteristica de impresion
dun documento

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

Propor exercicios
practicos

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

Apuntes

Proxector

Ordenador co software
necesario

0U.1 - Exame
tedrico/practico

0U.2 - Exame
tedrico/practico

0U.3 - Exame
tedrico/practico

0U.5 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

1,0
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Combinar documentos - | o Explicacion da unidade | « Recibir e procesara | « Documentacion coa | « Apuntes o OU.1-Exame 20
Como se combinan de forma gréfica a informacién materia tedrico/practico
distintos documentos nun través de exemplos
sO précticos « Realizar os exercicios | ¢ Exercicios practicos « Proxector e OU.2-Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software | ¢ OU.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos o OU.7 - Exame
tedrico/practico
o OU.8-Exame
tedrico/practico
e OU.9-Exame
tedrico/practico
e 0U.10 - Exame
tedrico/practico
Estilos e taboas de contido | o Explicacion da unidade | o Recibire procesara | o Documentacioncoa |  Apuntes o OU.1-Exame 50
- Definir diferentes estilos e | de forma grafica a informacion materia tedricolpractico
crear tdboas de contidos través de exemplos
précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector e OU.2-Exame
propostos realizados tedrico/practico

Aclaracion de dubidas

o Ordenador co software | ¢ OU.3 - Exame

- necesario tedrico/practico
Propor exercicios

practicos o OU.4 - Exame
tedrico/practico

e OU.5- Exame
tedrico/practico

o OU.6 - Exame
tedrico/practico

o OU.7 - Exame
tedrico/practico

o OU.8 - Exame
tedrico/practico

o OU.9 - Exame
tedrico/practico

e 0U.10 - Exame
tedrico/practico
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Avaliacion - Valorar os o Confeccion daproba | e Realizacion da proba | e Nota da proba escrita e| « Enunciado impreso e OU.1-Exame 4,0
cofiecementos adquiridos escrita e da proba escrita e da proba da proba préactica tedrico/practico

practica practica
e OU.2 - Exame
tedrico/practico

o OU.3-Exame
tedrico/practico

o OU.4 - Exame
tedrico/practico

e OU.5- Exame
tedrico/practico

o OU.6 - Exame
tedrico/practico

o OU.7 - Exame
tedrico/practico

o OU.8 - Exame
tedrico/practico

o OU.9 - Exame
tedrico/practico

e 0U.10 - Exame
tedrico/practico

e OU.11 - Exame
tedrico/practico

TOTAL 55,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

2.1 Conceptos basicos 2 Operacions basicas con Microsoft Office Excel

2.2 Formas de visualizacion do documento

2.3 Crear e guardar libros

2.4 Abrir e pechar libros

2.5 Abrir e pechar Microsoft Excel

2.6 A venté de Excel

2.7 Partes dunha folla de célculo

2.8 Moverse pola folla de calculo

2.9 Renomear follas de calculo

2.10 Seleccionar os diferentes elementos dunha folla de célculo
2.11 Inserir os diferentes elementos dunha folla de calculo
2.12 Eliminar os diferentes elementos dunha folla de célculo
2.13 Cortar, copiar, pegar filas, columnas e follas

2.14 Buscar e reemplazar

2.15 Desfacer e refacer

2.16 Correccion ortografica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Follas de calculo 55
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Que son as follas de célculo? 1 Afolla de calculo 1,0
1.2 Distintas follas de célculo e formatos de follas de calculo
2,0
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Obxectivos especificos

Act

Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

3.1 Introducir datos. Tipos de datos

3.2 Mensaxes de erro

3.3 Tipos de referencias

3.4 Series ¢ listas

3.5 O controlador de recheo

3.6 Cortar, copiar, pegar (pegado especial)

3.7 Dar formato

3.8 Formato condicional

3.9 Validacién de datos

Formato de celas

5,0

4.1 Como introducir formula e/ou funciéns nunha cela

4.2 Férmulas

4.3 Funciéns

Formulas e funcidns

12,0

5.1 Tipos de gréficos

5.2 Como se crean graficos a partir dos datos do libro

Graficos

8,0

6.1 Crear/modificar unha taboa de datos

6.2 Estilo da taboa

6.3 Ordenar

6.4 Filtrar datos

6.5 Subtotais

Bases de datos con Excel. Taboas de datos

8,0

7.1 Taboas dinamicas

7.2 Gréficos dinamicos

Taboas e graficos dinamicos

8,0

8.1 Imaxes

8.2 Formas

8.3 WordArt

8.4 Cadro de texto

llustracions

2,0

9.1 Desefio de paxina

9.2 Vista previa e impresion dunha folla de Excel

Desefio e impresién de follas de calculo
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (DsLeI:g:::)

10.1 Importar e exportar datos 10 Importar e exportar datos 1,0

11.1 Hipervinculos 1 Hipervinculos 1,0

12.1 Protexer o libro 12 Protexer formulas e elementos do libro 1,0

12.2 Protexer follas

13.1 Macros 13 Macros 1,0

14.1 Valorar os resultados acadados na unidade didéctica 14 Avaliacion 4,0
TOTAL 55

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

Py ) Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utllizaronse diversos tipos de estilos. o OU.1 - Exame tedrico/practico S 5
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. | , QU.2 - Exame tedricofpractico S 15
CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions. o 0U.3 - Exame tedrico/practico S 20
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse graficos de diferentes tipos. « OU.4 - Exame tedricolpractico S 15
CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes. o 0U.5 - Exame tedrico/practico S 10
CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns. « OU.6 - Exame tedrico/practico S 5
CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e « OU.7 - Exame tedricolpractico S 5
noutros formatos.
CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, « OU.8 - Exame tedricolpractico S 15
filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, niimeros, « 0U.9 - Exame tedrico/practico S 5
codigos e imaxes.
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da « 0U.10 - Exame tedricolpractico S 5
informacion.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Estilos.
0Uso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Introducién a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.

Uso de férmulas e funcions.
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Contidos

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Afolla de calculo - Cofiecer| o Explicacion da materia | o Recibire procesara | « Documentacioncoa | o Apuntes e 0U.1-Exame 1,0

que son as follas de calculo informacion materia tedrico/practico
e os distintos formatos que

se poden atopar o Aclaracién de dubidas o Proxector e OU.2-Exame
tedrico/practico

o OU.3-Exame
tedrico/practico

o OU.4 - Exame
tedrico/practico

o OU.5- Exame
tedrico/practico

o OU.6 - Exame
tedrico/practico

o OU.7 - Exame
tedrico/practico

o OU.8 - Exame
tedrico/practico

o OU.9 - Exame
tedrico/practico

e 0U.10 - Exame
tedrico/practico

-39-



EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions basicas con | , Explicacién da unidade | « Recibir e procesara | « Documentacioncoa |  Apuntes 0U.1 - Exame 2,0
Microsoft Office Excel - de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
Manexar as funciéns través de exemplos
basicas dunha folla de précticos « Realizar os exercicios | ¢ Exercicios practicos « Proxector OU.2 - Exame
calculo o - propostos realizados tedrico/practico
o Aclaracién de dubidas
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0OU.4 - Exame
tedrico/practico
OU.5 - Exame
tedrico/practico
0U.6 - Exame
tedrico/practico
0U.7 - Exame
tedrico/practico
OU.8 - Exame
tedrico/practico
0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
Formato de celas - Dar « Explicacion da unidade | e Recibire procesara | « Documentacioncoa | e Apuntes 0U.1 - Exame 5,0
formato e cofiecer as de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
caracteristicas das celas través de exemplos
précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
« Aclaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software OU.5 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
Formulas e funcions - « Explicacion da unidade | e Recibire procesara | « Documentacioncoa | o Apuntes 0U.1 - Exame 12,0
Traballar de forma correcta | de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
con férmulas e funcions través de exemplos
précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
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Como e con que
Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Ul [ e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
; L de tarefas tarefas "y
(titulo e descricion) ) ( ) avaliacion
Graficos - Saber crear « Explicacion da unidade | e Recibire procesara | « Documentacioncoa | e Apuntes 0U.1 - Exame 8,0
gréficos a partir dos datos de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
da folla de célculo través de exempk)s
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
. necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos 0U.5 - Exame
tedrico/practico
0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
Bases de datos con Excel. | , Explicacion da unidade | « Recibire procesara | o Documentacién coa | o Apuntes 0U.1- Exame 8,0
Taboas de datos - Saber de forma gréfica a informacion materia tedricofpractico
crear tdboas de datos en través de exemplos
Excel précticos « Realizar os exercicios | ¢ Exercicios practicos « Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos 0U.8 - Exame
tedrico/practico
0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
Taboas e graficos o Explicacién da unidade | « Recibir e procesara | « Documentacion coa « Apuntes OU.1-Exame 8,0
dindmicos - Saber crear de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
taboas e graficos dindmicos|  través de exemplos
précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos OU.4 - Exame
tedrico/practico
0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
llustraciéns - Manexar os [ o Explicacion da unidade | o Recibire procesara | o Documentacioncoa | o Apuntes 0U.1 - Exame 20
distintos obxectos graficos ?e fgrrr(]la grafica |a informacion materia tedricolpractico
ravés de exemplos . - . -
précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.5 - Exame
- necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos 0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Desefio e impresion de o Explicacion da unidade | « Recibir e procesara | « Documentacioncoa |  Apuntes 0U.1- Exame 1,0
follas de calculo - Saber de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
darlle formato a folla de través de exemplos
Excel e imprimila de forma précticos « Realizar os exercicios | ¢ Exercicios practicos « Proxector OU.2 - Exame
correcta " L propostos realizados tedrico/practico
o Aclaracién de dubidas
o Ordenador co software OU.5 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
Importar e exportar datos - | , Explicacion da unidade | « Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes OU.1 - Exame 1,0
Importar e exportar datos de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
través de exemplos . . . .
précticos » Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
« Aclaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software OU.7 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.9 - Exame
tedrico/practico
0U.10 - Exame
tedrico/practico
Hipervinculos - Saber o Explicacion da unidade | « Recibire procesara | « Documentacioncoa | e Apuntes 0U.1 - Exame 1,0
empregar hipervinculos de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
nunha folla de célculo través de exempk)s
précticos « Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
« Aclaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.9 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.10 - Exame
tedrico/practico
Protexer formulas e o Explicacion da unidade | « Recibir e procesara | « Documentacioncoa |  Apuntes 0U.1- Exame 1,0
elementos do libro - de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
Establecer ferramentas de través de exemplos
seguridade sobre os précticos « Realizar os exercicios | ¢ Exercicios practicos « Proxector OU.2 - Exame
diferentes elementos da " - propostos realizados tedrico/practico
folla de calculo o Aclaracion de dubidas
o Ordenador co software 0U.10 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos
Macros - Creacion e o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 1,0
emprego de macros de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
través de exemplos . . . .
practicos o Realizar os exercicios | e Exe_rmmos practicos o Proxector OU2 - Exgm_e
+ Aclaracién de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.6 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.10 - Exame
tedrico/practico
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Avaliacion - Valorar os o Confeccion daproba | e Realizacion da proba | e Nota da proba escrita e| « Enunciado impreso e OU.1-Exame 4,0
cofiecementos adquiridos escrita e a proba escrita e a proba da proba préactica tedrico/practico

practica practica
e OU.2 - Exame
tedrico/practico

o OU.3-Exame
tedrico/practico

o OU.4 - Exame
tedrico/practico

e OU.5- Exame
tedrico/practico

0U.6 - Exame
tedrico/practico

0U.7 - Exame
tedrico/practico

0U.8 - Exame
tedrico/practico

0U.9 - Exame
tedrico/practico

0U.10 - Exame
tedrico/practico

TOTAL 55,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Bases de datos 55
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:glr?;
1.1 Conceptos basicos 1 Introducion as bases de datos 2,0
1.2 Obxectos da base de datos
2.1 Crear unha base de datos 2 Operacions basicas con Microsoft Office Access 1,0
2.2 A ventd de Microsoft Access
2.3 Abrir unha base de datos existente
2.4 Pechar a base de datos
2.5 Pechar Microsoft Access
3.1 Crear as taboas dunha base de datos 3 Taboas 10,0
3.2 Rexistros. Operacions con rexistros
3.3 Nomes dos campos
3.4 Tipos de datos dos campos
3.5 Propiedades dos campos
3.6 Mascaras de entrada
3.7 Clave principal e clave secundaria
41Unaun 4 Relaciéns 3,0
4.2 Un a varios
4.3 Varios a varios
5.1 Crear formularios 5 Formularios 12,0
5.2 Controis de formulario
6.1 Crear consultas sobre a base de datos 6 Consultas 12,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (DsLeI:g:::)

7.1 Crear informes 7 Informes 8,0

7.2 Desefio de impresion dun informe

8.1 Exportar datos 8 Exportar e importar datos 1,0

8.2 Importar datos

9.1 Macros 9 Macros 2,0

10.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 10 Avaliacion 4,0
TOTAL 55

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion gir;(iiﬂ:z cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. o 0U.1 - Exame tedrico/practico S 25
CAb5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas. o 0U.2 - Exame tedrico/practico S 5
CAb.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). « OU.3 - Exame tedricolpractico S 25
CAb.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. « OU.4 - Exame tedricolpractico S 25
CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. « OU.5 - Exame tedrico/practico S 15
CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. o 0U.6 - Exame tedrico/practico S 5
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Eementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Introducion as bases de [ o Explicacion da materia | o Recibire procesara | o Documentacioncoa | o Apuntes 0U.1 - Exame 20
datos - Que son as bases informacién materia tedrico/practico
de datos, conceptos
basicos e obxectos que as | e Aclaracion de dubidas o Proxector
compofien
Operacions basicas con o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 1,0
Microsoft Office Access - de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
Saber manexar as través de exemplos
caracteristicas basicas de précticos « Realizar os exercicios | ¢ Exercicios practicos « Proxector OU.2 - Exame
Access + Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software
o Propor exercicios necesario
practicos
'[éboas - Manexar as o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 10,0
taboas coma elemento de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
dunha base de datos través de exemplos
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos  Proxector OU.2 - Exame
+ Aclaracién de dibidas propostos realizados tedrico/practico
« Ordenador co software 0U.3 - Exame
Propor exercicios necesario teorico/practico
L]
précticos 0U.4 - Exame
tedrico/practico
Rela}méns - Relacions entre| , Explicacion da unidade |  Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 3,0
as taboas dunha base de de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
datos través de exemplos _ . . _
practicos » Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Aclaracién de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.4 - Exame
tedrico/practico
Formularios - Manexar os | , Explicacion da unidade | « Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 12,0
formularios coma elemento | ge forma grafica a informacion materia tedrico/practico
dunha base de datos través de exemplos
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos  Proxector OU.2 - Exame
+ Aclaracién de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.4 - Exame
tedrico/practico
Consultas - Manexar as o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 12,0
consultas coma elemento de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
dunha base de datos través de exemplos
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos  Proxector OU.2 - Exame
+ Aclaracién de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.4 - Exame
tedrico/practico
0OU.5 - Exame
tedrico/practico
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Informes - Manexar os « Explicacion da unidade | o Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes OU.1 - Exame 8,0
informes coma elemento de forma grafica a informacion materia tedrico/practico
dunha base de datos través de exemplos
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
. necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos 0OU.4 - Exame
tedrico/practico
OU.5 - Exame
tedrico/practico
Exportar e importar datos - | , Explicacion da unidade | « Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes OU.1 - Exame 1,0
?atber exportar e importar de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
atos través de exemplos
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
+ Adlaracion de dibidas propostos realizados tedrico/practico
o Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
o Propor exercicios
practicos
Macros - Creacion de o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 2,0
macros de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
través de exemplos
practicos P o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector 0U.2 - Exame
+ Aclaracién de dibidas propostos realizados teorico/practico
o Ordenador co software 0U.6 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos
Avaliacion - Valorar os « Confeccion daproba | e Realizacion da proba | e Nota da proba escritae| « Enunciado impreso 0U.1 - Exame 40
cofiecementos adquiridos escrita e da proba escrita e da proba da proba practica tedrico/practico
ractica ractica
P P 0U.2- Exame
tedrico/practico
0OU.3 - Exame
tedrico/practico
OU.4 - Exame
tedrico/practico
OU.5 - Exame
tedrico/practico
0OU.6 - Exame
tedrico/practico
TOTAL 55,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacions multimedia 15
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:glr?;
1.1 Que son as presentacions multimedia? 1 As presentacions multimedia 1,0
1.2 Distintas aplicaciéns e formatos de presentacions multimedia
2.1 A venta de Power Point 2 Operacions basicas con Microsoft Office Power Point 1,0
2.2 Formas de visualizacion
2.3 Crear e gardar presentacions
2.4 Abrir e pechar presentacions
2.5 Abrir e pechar Microsoft Power Point
3.1 Desefio xeral da presentacion 3 Desefio de presentacions 9,0
3.2 Inserir diapositivas, desefio dunha diapositiva
3.3 Patron de diapositivas
3.4 Inserir obxectos nunha diapositiva
3.5 Dar formato aos diferentes obxectos
3.6 Transicién de diapositivas
3.7 Animacion de obxectos
3.8 Executar unha presentacion
4.1 Macros 4 Macros 1,0
5.1 Exportar e importar datos 5 Exportar e importar datos 05
6.1 Imprimir diapositivas 6 Imprimir diapositivas 0,5
7.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 7 Avaliacion 20
TOTAL 15.0
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4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

- s . Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. « OU.1 - Exame tedricofpractico S 10
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacién. « 0U.2 - Exame tedricofpractico S 5
CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, « 0U.3 - Exame tedricolpractico S 20
desefio e uso da cor.
CA2.4 Desefiaronse patrons de presentacions. « OU.4 - Exame tedricofpractico S 10
CA2.5 Crearonse presentacions. o OU.5 - Exame tedrico/practico S 25
CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. « OU.6 - Exame tedricofpractico S 5
CA2.7 Desefidronse e crearonse macros. o OU.7 - Exame tedrico/practico S 5
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. « 0U.8 - Exame tedricofpractico S 10
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.  OU.9 - Exame tedricofpractico S 10
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

[Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacién dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

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

Interactividade nas presentacions.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: elfnep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
As presentacions o Explicacion da materia | « Recibir e procesara | « Documentacién coa « Apuntes OU.1-Exame 1.0
mu“'m?d'?l' Que ﬁ?n 5213_ informacion materia tedrico/practico
presentacions multimedia
o Aclaracién de dubidas o Proxector 0U.2 - Exame
tedrico/practico
0U.3 - Exame
tedrico/practico
Operacions basicas con o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 1,0
Microsoft Office Power de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
Point - Operacions basicas través de exemplos
en Power Point précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
o - ropostos realizados tedrico/practico
o Aclaracién de dubidas prop P
« Ordenador co software OU.5 - Exame
Propor exercicios necesario tedrico/practico
L]
practicos
Desefio de presentacions | , Explicacion da unidade | « Recibir e procesar a o Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 9,0
de forma gréfica a informacion materia teorico/practico
través de exemplos
practicos P o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector 0U.2 - Exame
B - ropostos realizados teorico/practico
o Aclaracién de dubidas prop 'z 'colpract
« Ordenador co software 0U.3 - Exame
- necesario tedrico/practico
« Propor exercicios
practicos 0U.4 - Exame
tedrico/practico
0OU.5 - Exame
tedrico/practico
0OU.8 - Exame
tedrico/practico
0U.9 - Exame
tedrico/practico
Macros o Explicacion da unidade | e Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes 0U.1 - Exame 1,0
de forma gréfica a informacion materia teorico/practico
través de exemplos
practicos P o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector 0U.7 - Exame
B - ropostos realizados teorico/practico
o Aclaracién de dubidas prop 'z 'colpract
o Ordenador co software
Propor exercicios necesario
L]
practicos
Exportar e importar datos | , Explicacion da unidade |  Recibir e procesar a « Documentacion coa « Apuntes OU.1- Exame 05
de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
través de exemplos
practicos P o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.6 - Exame
" - t li teori acti
+ Adiaracién de dbidas propostos realizados edrico/practico
o Ordenador co software
Propor exercicios necesafio
L]
practicos
Imprimir diapositivas « Explicacion da unidade | o Recibir e procesara | o Documentacion coa | o Apuntes 0U.1 - Exame 05
de forma gréfica a informacion materia tedrico/practico
través de exemplos
précticos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos o Proxector OU.2 - Exame
o - ropostos realizados tedrico/practico
o Aclaracion de dubidas prop P
o Ordenador co software
Propor exercicios necesario
L]
practicos
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Avaliacion - Valorar os o Confeccion daproba | e Realizacion da proba | e Nota da proba escrita e| « Enunciado impreso e OU.1-Exame 2,0
cofiecementos adquiridos escrita e da proba escrita e da proba da proba préactica tedrico/practico

practica practica
e OU.2 - Exame
tedrico/practico

o OU.3-Exame
tedrico/practico

o OU.4 - Exame
tedrico/practico

e OU.5- Exame
tedrico/practico

o OU.6 - Exame
tedrico/practico

o OU.7 - Exame
tedrico/practico

o OU.8 - Exame
tedrico/practico

o OU.9 - Exame
tedrico/practico

TOTAL 15,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Imaxen e video dixital 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Aimaxe vectorial 1 Aimaxe dixital 2,0
1.2 A imaxe de mapa de bits
2.1 A camara dixital 2 Adquisicion de imaxes con periféricos 0,5
2.2 Escéneres
2.3 Cémara de video
3.1 Optimizacion do tamario e resolucién dunha imaxe 3 Resolucion de imaxes dixitais 0,5
4.1 Manipulacion de imaxes 4 Aplicacién ofimatica de tratamento de imaxes 1,5
5.1 Importar e exportar 5 Importar e exportar imaxes 0,5
6.1 Conceptos basicos de video dixital 6 0 video dixital 2,0
6.2 Formatos e codecs mais empregados
6.3 Capturas de video e audio
7.1 Manipulacion de video e/ou audio 7 Aplicacién ofimatica de tratamento de video e audio 1,5
8.1 Importar e exportar 8 Importar e exportar videos 0,5
9.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 9 Avaliacion 1,0
TOTAL 10.0

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes. « PE.1- Cuestionario de preguntas curtas ou S 15
preguntas tipo test sobre os formatos de
imaxes
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. « TO.1 - Escala de valoracion sobre a S 10
maneira de adquirir imaxes con periféricos
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e D
exixibles cualificacion (%)
"CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sUa finalidade. « TO.2 - Escala de valoracion sobre a S 10
maneira de traballar con imaxes a diferentes
resolucion
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. « TO.3 - Escala de valoracion sobre a S 5
maneira de importar/exportar imaxes
CA1.5 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs méais empregados. « PE.2- Cuestionario de preguntas curtas ou S 15
preguntas tipo test sobre os tipos de
formatos e codecs mais empregados
CA1.6 Importéronse e exportaronse secuencias de video e audio. « TO.4 - Escala de valoracion sobre a S 5
maneira de importar/exportar secuencias de
video e audio
CA1.7 Capturéronse secuencias de video cos recursos adecuados. « TO.5 - Escala de valoracion sobre a S 10
maneira de capturar secuencias de video
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. o LC.1 - Identificacion dos diferentes S 10
elementos dunha secuencia de video
CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. « TO.6 - Escala de valoracion das guias S 10
elaboradas
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. « TO.7 - Escala de valoracion sobre o grao de S 10
investigacion de novas ferramentas
audiovisuais
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucién. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de
maxes.

Manipulacién de videos. Formatos de video. Codecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Aimaxe dixital - Que sonag{ , Explicacion da unidade | « Recibir e procesar a « Documentacion coa « Apuntes o PE.1- Cuestionario de 20
imaxes dixitais. Tipos de forma gréfica a informacion materia preguntas curtas ou
través de exemplos preguntas tipo test sobre
practicos » Proxector os formatos de imaxes

o Aclaracién de dubidas e TO.6 - Escalade
valoracion das guias
elaboradas

e TO.7 - Escala de
valoracién sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Adquisicion de imaxes con
periféricos - Como se
obtefien as imaxes?

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de adquirir
imaxes con periféricos

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracion sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

05

Resolucién de imaxes
dixitais - Resolucion das
imaxes. Optimizacion

Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacion coa
materia

« Apuntes

o Proxector

TO.2 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de traballar con
imaxes a diferentes
resolucion

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracién sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

05

Aplicacion ofiméatica de
tratamento de imaxes -
Cofiecer de maneira breve
unha aplicacion tipo de
tratamento de imaxes

o Explicacion da unidade
de forma grafica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

« Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os formatos de imaxes

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de adquirir
imaxes con periféricos

TO.2 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de traballar con
imaxes a diferentes
resolucién

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracion sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

1,5
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Importar e exportar imaxes
- Importar e exportar
imaxes

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os formatos de imaxes

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de adquirir
imaxes con periféricos

TO.2 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de traballar con
imaxes a diferentes
resolucién

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de
importar/exportar imaxes

TO.6 - Escala de
valoracién das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracién sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

05

0 video dixital - Que é 0
video dixital. Tipos

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

o Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacién dos
diferentes elementos
dunha secuencia de
video

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os tipos de formatos e
codecs mais
empregados

TO.5 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de capturar
secuencias de video

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracién sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

2,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Aplicacion ofimatica de

tratamento de video e audio
- Cofiecer de maneira brevej
unha aplicacién tipo de
tratamento de video e audio

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacién dos
diferentes elementos
dunha secuencia de
video

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os tipos de formatos e
codecs mais
empregados

TO.5 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de capturar
secuencias de video

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracién sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

1,5

Importar e exportar videos -
Importar e exportar videos

o Explicacion da unidade
de forma grafica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

« Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Proxector

LC.1 - Identificacién dos
diferentes elementos
dunha secuencia de
video

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os tipos de formatos e
codecs mais
empregados

TO.4 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de
importar/exportar
secuencias de video e
audio

TO.5 - Escala de
valoracién sobre a
maneira de capturar
secuencias de video

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracion sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

05
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Avaliacion - Valorar os
cofiecementos adquiridos

« Confeccién da proba
escrita

o Realizacién da proba
escrita

« Nota da proba escrita

« Enunciado impreso

LC.1 - Identificacién dos
diferentes elementos
dunha secuencia de
video

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os formatos de imaxes

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os tipos de formatos e
codecs mais
empregados

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de adquirir
imaxes con periféricos

TO.2 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de traballar con
imaxes a diferentes
resolucioén

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de
importar/exportar imaxes

TO.4 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de
importar/exportar
secuencias de video e
audio

TO.5 - Escala de
valoracién sobre a
maneira de capturar
secuencias de video

TO.6 - Escala de
valoracion das guias
elaboradas

TO.7 - Escala de
valoracion sobre o grao
de investigacion de
novas ferramentas
audiovisuais

1,0

TOTAL

10,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 Internet, navegacion, servizos e seguridade na rede 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g'g;
1.1 Que é Internet? 1 Conceptos basicos de Internet 3,0
1.2 Para que sirve unha IP
1.3 Equipos en Internet
1.4 A conexion a Internet
1.5 A Web
2.1 Navegadores 2 Navegacion pola Web 1,0
3.1 Tipos e caracteristicas dos principais servizos Web 3 Servizos Web 2,0
4.1 Elementos sensibles dun sistema informatico 4 Seguridade na rede 3,0
4.2 Ameazas fisicas e loxicas
4.3 Mecanismos de seguridade fisica e l6xica
4.4 Ataques mais comuns
4.5 Boas practicas
5.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 5 Avaliacion 1.0
TOTAL 10

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

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.1 |dentificaronse os aspectos basicos de internet. « PE.1- Cuestionario de preguntas curtas ou S 35
preguntas tipo test sobre os aspectos
basicos de internet
CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. « TO.1 - Escala de valoracion sobre se se S 10

empregaron as ferramentas de navegacion
de forma correcta

CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. « PE.2- Cuestionario de preguntas curtas ou S 20

preguntas tipo test sobre as diferentes
aplicacions de internet
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. « PE.3- Cuestionario de preguntas curtas ou S 35
preguntas tipo test sobre as medidas de
seguridad empregadas
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Conceptos basicos de Explicacion da materia | « Recibir e procesara | « Documentacion coa o Apuntes PE.1 - Cuestionario de 30
Internet - Cofiecer que é informacion materia preguntas curtas ou

Internet e os seus 5 . preguntas tipo test sobre
elementos mais Aclaracion de dubidas Proxector 0s aspectos basicos de

representativos internet

Navegacién pola Web - Explicacion da unidade | o Recibir e procesar a « Documentacion coa o Apuntes PE.1 - Cuestionario de 1,0
Que é e como podemos de forma gréfica a informacion materia preguntas curtas ou

navegar pola web través de exemplos , . o preguntas tipo test sobre
practicos o Realizar os exercicios | e Exercicios practicos Ordenador con os aspectos basicos de

propostos realizados conexion a Internet internet

TO.1 - Escala de

. valoracion sobre se se
Prppgr exercicios empregaron as
practicos ferramentas de
navegacion de forma
correcta

Servizos Web - Cofiecer os| , Explicacion da materia | o Recibir e procesara | « Documentacioncoa |  Apuntes o PE.1 - Cuestionario de 20
diferentes servizos web informacion materia preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre

Ordengdor con 0s aspectos basicos de
conexion a Internet internet

Aclaracion de dubidas

Proxector

Aclaracion de dubidas

Proxector o PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferentes aplicacions
de internet

e TO.1-Escalade
valoracion sobre se se
empregaron as
ferramentas de
navegacion de forma
correcta
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Seguridade na rede -
Medidas de seguridade na
rede

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Ordenador con
conexion a Internet

o Proxector

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os aspectos basicos de
internet

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferentes aplicaciéns
de internet

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as medidas de seguridad
empregadas

TO.1 - Escala de
valoracion sobre se se
empregaron as
ferramentas de
navegacion de forma
correcta

3,0

Avaliacion - Valorar os
cofiecementos adquiridos

« Confeccion da proba
escrita

o Realizacién da proba
escrita

« Nota da proba escrita

« Enunciado impreso

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
0s aspectos basicos de
internet

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as diferentes aplicacions
de internet

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as medidas de seguridad
empregadas

TO.1 - Escala de
valoracion sobre se se
empregaron as
ferramentas de
navegacion de forma
correcta

1,0

TOTAL

10,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
10 Correo e axenda electronica 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl
4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g'g;
1.1 Funcionamento do correo electronico 1 Correo electronico 7.0
1.2 Direccions de correo
1.3 Formato dun correo electrénico
1.4 Campos dun correo electronico
1.5 Xestion das mensaxes
1.6 Webmail
1.7 Aplicacions de correo electrénico
2.1 Que é unha axenda electrénica? 2 Axenda electronica 2,0
2.2 Caracteristicas principais
3.1 Valorar os resultados acadados na unidade didactica 3 Avaliacion 1.0
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 |dentificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. « PE.1- Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
preguntas tipo test sobre tipos de contas de
CoITeo
CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. « PE.2- Cuestionario de preguntas curtas ou S 10

preguntas tipo test sobre os elementos dun
correo electrénico
CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica. | , PE.3 - Cuestionario de preguntas curtas ou S 10

preguntas tipo test sobre as necesidades
basicas de xestion do correo e da axenda

electrénica
CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos. o TO.1-Escala de valoracion sobre a S 20
configuracién de contas de correo
CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con o TO.2 - Escala de valoracion sobre a S 10
dispositivos mobiles. sincronizacién de axendas con dispositivos
mébiles
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. o T0O.3 - Escala de valoracion sobre a S 5
maneira de operar co caderno de enderezos
CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, | ¢ T0.4 - Escala de valoracion sobre a xestion S 10
cartafoles, etc.). de correo
CAA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. o PE.4 - Cuestionario de preguntas curtas ou S 10
preguntas tipo test sobre métodos de
sinaturas corporativas
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. o LC.1 - Identificacion das subscricions a S 5
grupos de noticias
CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electronica. e TO.5 - Escala de valoracion sobre a S 5
utilizacion das opcions de axenda
electrénica
CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. « TO.6 - Escala de valoracién sobre a S 5
utilizacion de manuais
TOTAL 100

4.10.e) Contidos

Contidos

ﬁpos de contas de correo electrénico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.
Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electrénico.
Xestién do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).
Configuracion de contas de correo electrénico.
Patrons e sinaturas corporativas.
Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.
Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

4.10.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Correo electronico - Que é
0 correo electrénico,
caracteristicas principais

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Propor exercicios
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Realizar os exercicios
propostos

o Documentacién coa
materia

o Exercicios practicos
realizados

« Apuntes

o Ordenador con
conexion a Internet e cg
software necesario

o Proxector

LC.1 - Identificacion das
subscricions a grupos de
noticias

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
tipos de contas de correo

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os elementos dun correo
electronico

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as necesidades basicas
de xestion do correo e dg
axenda electronica

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
métodos de sinaturas
corporativas

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
configuracion de contas
de correo

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de operar co
caderno de enderezos
TO.4 - Escala de
valoracién sobre a
xestion de correo

TO.6 - Escala de
valoracién sobre a
utilizacion de manuais

7,0

Axenda electronica - Que é
unha axenda electrénica,
caracteristicas principais

« Explicacion da unidade
de forma gréfica a
través de exemplos
practicos

o Aclaracion de dubidas

o Recibir e procesar a
informacion

o Documentacién coa
materia

« Apuntes

o Ordenador con
conexion a Internet e cg
software necesario

o Proxector

LC.1 - Identificacion das
subscricions a grupos de
noticias

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as necesidades basicas
de xestion do correo e dg
axenda electrénica

TO.2 - Escala de
valoracion sobre a
sincronizacion de
axendas con dispositivos,
mobiles

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de operar co
caderno de enderezos

TO.5 - Escala de
valoracion sobre a
utilizacién das opciéns
de axenda electronica
TO.6 - Escala de
valoracién sobre a
utilizacion de manuais

2,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Avaliacion - Valorar os
cofiecementos adquiridos

« Confeccién da proba
escrita

o Realizacién da proba
escrita

« Nota da proba escrita

« Enunciado impreso

LC.1 - Identificacion das
subscricions a grupos de
noticias

PE.1 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
tipos de contas de correo

PE.2 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
os elementos dun correo
electronico

PE.3 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
as necesidades basicas
de xestion do correo e dg
axenda electronica

PE.4 - Cuestionario de
preguntas curtas ou
preguntas tipo test sobre
métodos de sinaturas
corporativas

TO.1 - Escala de
valoracion sobre a
configuracion de contas
de correo

TO.2 - Escala de
valoracion sobre a
sincronizacion de
axendas con dispositivos|
mobiles

TO.3 - Escala de
valoracion sobre a
maneira de operar co
caderno de enderezos

TO.4 - Escala de
valoracion sobre a
xestion de correo

TO.5 - Escala de
valoracién sobre a
utilizacion das opcions
de axenda electrénica
TO.6 - Escala de
valoracion sobre a
utilizacion de manuais

1,0

TOTAL

10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos exixibles son os establecidos para cada unidade nesta programacion.

En cada trimestre farase un exame dos contidos de cada unidade didactica impartidas no trimestre que se trate.

Se un alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticion do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a
devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacién que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra causa de forza maior libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida
Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras
persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntes, ... (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para
mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, obtendo un 1 na
cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticion, e supora a nota suspensa nesa avaliacion.

O profesor tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacion ou caligrafia o fai ilexible.

Cada alumno/a sera avaliado tendo en conta as tarefas realizadas na clase, ou fora dela, e os resultados obtidos nos exames.

Realizarase unha proba de avaliacion por cada unidade didactica, que podera ser tipo test, de desenvolvemento (tanto tedrico coma practico) e/ou
unha proba no ordenador dos programas informaticos tratados no médulo. No caso de ser exame tipo test, este podera ser de resposta Unica ou
multiple e as respostas erroneas poderan diminuir a nota segundo o indicado no enunciado do exame.

O peso de cada apartado na nota da avaliacién sera:

12 avaliacion:

UD1: Proba mecanografia 50%, Exame tedrico 20%, Traballo aula 30%.
UD2: Proba practica 50%, exame tedrico 20%, traballo aula 30%.

UD3: exame tedrico 50%, traballo aula 50%.

UD4: exame practico 50%, traballo aula 50%.

22 avaliacion:
UD5: exame practico 50%, traballo aula 50%.
UDG6: exame practico 50%, traballo aula 50%.

32 avaliacién:

UD7: exame practico 50%, traballo aula 50%.
UD8: exame practico 50%, traballo aula 50%.
UD9: exame practico 50%, traballo aula 50%.
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UD10: exame practico 50%, traballo aula 50%.

Para realizar a ponderacion anterior é preciso obter nos exames realizados na aula un minimo de 5 puntos sobre 10.
A nota de cada avaliacion calcularase aplicando a nota anterior o peso especifico de cada unidade didactica, indicados nesta programacion, tendo
en conta que na 22 e 3? avaliacién a proba de mecanografiado pesara 20%. (realizarase unha por cada trimestre)

Para que a avaliacién se considere aprobada, hai que obter un minimo de 5 puntos sobre 10. A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro
entre 1 e 10 puntos obtida despois de aplicar a ponderacion anterior.

A nota final do mddulo, seré a ponderacién da nota de cada unidade didactica, co peso de cada UD reflexado na programacion, sempre que estean
todas aprobadas (cualificacion de 5 ou superior).

Normas de redondeo das notas: seguirase a norma de redondeo do euro para a cualificacién da avaliacion, salvo para notas de 4,5 ou superior sen
chegar a 5, que seran sempre 4.

Na cualificacion da UD1: Para superar esta unidade didactica sera requisito indispensable que 0 alumnado realice as diferentes probas de
velocidade e actividades cunha colocacion correcta dos dedos no teclado e realizando a escritura ao tacto, é dicir, sen mirar ao teclado.
En relacién ao CA1.8 a proba escrita consistira en cronometrar, diferentes textos controlando a velocidade e a precision.

Na cualificacion da proba de velocidade e precision terase en conta o seguinte: Precision (faltas, erros, ergonomia, colocacion dedos...)

BAREMO A ACADAR EN DECEMBRO:
ERRO %NOTA

0,2-9,5

0,3-9

0,4-85

0,5-8

0,6-75

0,7-7

0,8-6

0,9-55

1-5

(maiores de 1 seria un cero, non se fai media)

VELOCIDADE:
90- 1
100- 1,5
110-2
120-2,5
130- 3
140- 3,5
160- 4
170- 4,5
180-5
190- 5,5
200- 6
210-6,5
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220-7
230-7,5
240-8

BAREMO A ACADAR EN XUNO:
ERRO %NOTA

0,1-9,5

02-9

0,3-8,5

04-8

05-75

0,6-7

0,7-6

08-55

09-5

1-4

(maiores de 1 seria un cero, non se fai media)

VELOCIDADE:
180- 1
190- 1,5
200-2
210-2,5
220-3
230-3,5
240-4
250- 4,5
260- 5
270-5,5
280- 6
290- 6,5
300-7
310-7,5
320-8

Para poder facer media entre as notas das distintas probas de mecanografia, sera preciso acadar en cada unha das probas un coeficiente de erro
igual ou inferior a 1 e unha velocidade minima de 180 pulsacidns por minuto. Se non se cumplen as dUas premisas anteriores, en cada unha das
probas, non se podera aprobar a unidade didactica. Se se cumplen as duas premisas, realizarase a media e calcularase a porcentaxe establecida,
a esta nota sumaranselle as notas obtidas no restos dos criterios de avaliacién previstos (colocacidn de mans, dedos, postura, texto, ...) € a suma
de todos eles debera ser igual ou maior a 5 puntos sobre 10.

A nota 3? avaliacion coincidira coa nota final do mddulo. Sé se pode superar o mddulo se se tefien aprobadas todas as unidades didacticas,
segundo o establecido, e se acada un minimo de 5 puntos sobre 10 no conxunto de todas as unidades didacticas. Na nota final o redondeo seré o
mesmo aplicable en cada avaliacion. A nota final do médulo obterase segundo a ponderacién establecida no apartado 3.a) desta programacion na
columna de peso (%), unicamente ponderaran as notas das distintas unidades didacticas cando a sua cualificacién sexa 5 ou mais de 5, no caso
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contrario (algunha unidade didactica non superada) a nota final sera como maximo de 4.

No caso de confinamento parcial ou total pola situacién sanitaria da Covid-19, desenvolverase a programacion mediante o emprego de programas
de videoconferencia e da aula virtual do centro, sendo preferente a realizacion das probas obxectivas os dias de presencia no centro. Se non é
posible acudir ao centro, realizaranse mediante o emprego das ferramentas virtuais comentandas con anterioridade.

Cando un/ha alumno/a tefia 0 mddulo pendente tras a celebracion da terceira avaliacion parcial, entre ese periodo e a avaliacion final faranse as
probas de recuperacions nas datas indicadas para tal efecto.

As actividades especificas de recuperacion seran individuais para cada alumno/a e estaran en funcion dos criterios de avaliacion non acadados e
en concreto poderan consistir en:

- Exames tedricos-practicos.

- Elaboracidn e/ou resolucion de actividades, cuestionarios orais e/ ou escritos

- Traballos e presentacions

- Informes e analise e solucion de problemas e de casos

- Resolucidn de exercicios, cuestionarios.

Os instrumentos de avaliacion seran semellantes aos da avaliacién ordinaria pero poderan modificarse en funcién da situacion individual do
alumnado. Os criterios de avaliacidn estableceranse nas propias proba e seran os mesmos que 0s da avaliacion ordinaria, establecidos na
programacion.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Se ao finalizar o curso o alumno non acadou os obxectivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de recuperacion ao longo do terceiro
trimestre, que seran avaliadas e supervisadas polo profesor

As actividades de recuperacion e reforzo poderan consistir en:

1.Realizacion de traballos, resolucion de actividades, exercicios, etc. sobre aqueles aspectos nos que se detecten as maiores deficiencias.
2.Repeticidn de determinadas actividades cando se observe que na sua realizacion o alumnado non adicou suficiente tempo ou esforzo.
3.Realizacién dunha proba préctica sobre os contidos non superados, precisando para a sta superacion una nota minima de 5.

A recuperacion de avaliacidns farase con posterioridade a avaliacidn, sempre despois da cualificacion. Farase de cada avaliacion polo menos unha
recuperacion mediante proba escrita con exercicios e supostos teérico-practicos (incluindo resolucion de supostos no ordenador cos programas
traballados no mddulo) que se realizara despois de cada avaliacion.

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

O alumnado perde o dereito a avaliacion continua nun determinado médulo, cando o numero de faltas inxustificadas sexa do 10% respecto a sua
duracién total. Para os efectos de determinacion de perda de avaliacién continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do
alumno na xustificacion desas faltas.

O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua debera superar unha proba na que demostre que acada os cofiecementos minimos do
modulo. A proba valorara tanto os cofiecementos teéricos como a capacidade de resolver exercicios practicos extraidos da programacion do
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modulo. Esta proba tera dus partes:
- Primeira parte da proba: constara dunha serie de preguntas tipo test ou de desenvolvemente sobre os contidos da programacién.
- Segunda parte da proba: consistira nun exame practico nun ordenador do instituto.

Para superar a proba extraordinaria o alumno debera sacar unha nota de 5 ou mais puntos en cada unha das duas probas. A nota final calcularase
como:

NOTA FINAL = (proba escrita)*0,50 + (proba practica)*0,50

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

A normativa vixente en materia de formacién profesional reflicte a necesidade de realizar o seguimento das programacions dos médulos dos ciclos
formativos. Asi, o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacidn profesional do sistema educativo de
Gallicia (DOG 12/07/2010), establece no seu artigo 34°.4 que o equipo docente realizara o seguimento das programacions de cada médulo, con
indicacién do grao de cumprimento con respecto a programacion e, en caso de desviacidns, cunha xustificacién razoada.

A Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de
formacidn profesional inicial (DOG 15/07/2011), determina no seu artigo 23°.5 que cada departamento de familia profesional realizara cunha
frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo. Ademais, a Orde establece que a programacion sera revisada ao
inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias, e que o referido seguimento e revision constara
nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

Polo tanto, mensualmente realizarase a labor de seguimento da programacién do seguinte xeito: Para iniciar a edicion do seguimento da
programacion, cada profesor/a debera seleccionar unha unidade didactica no menu despregable e cubrir os campos informativos sobre:

-Data de inicio da imparticion da unidade didactica.

-Data de finalizacion da imparticion da unidade didactica.

- Sesidns realizadas. (A aplicacion calcula a diferenza de sesions respecto as previstas

na programacion).

- Comentario xeral da unidade didactica.

- Propostas xerais de mellora.

- Grao de cumprimento, de dita unidade didactica.

O seguimento da unidade didactica complétase con informacion por cada unha das actividades programadas, asi por cada actividade podense
rexistrar:

- Sesions realizadas nesa actividade.

- Comentario xeral da actividade.

- Propostas xerais de mellora.

Respecto a autoevaluacion do profesorado realizarase a través de:

-A opinién dos alumnos/as a través das preguntas ou observacién do comportamento e evolucion do mesmo na clase ao longo do curso escolar,
analizaranse as informacions obtidas e adoptaranse as medidas oportunas.

-A actualizacién profesional (cursos de formacién do profesorado)

-69 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto
cofiecer ascaracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as stas capacidades. Asi mesmo, debera servir para
orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Nesta sesién, o profesor ou a profesora que se encarguen da titoria 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.

Esta informacion podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacién dos mddulos previamente cursados.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacion profesional inicial ou para o emprego previamente realizados.

¢) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.

e) Da experiencia profesional previa.

f) Da observacién do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

O tratado na sesion de avaliacion inicial e os acordos que adopte 0 equipo docente nela recolleranse nunha acta, da cal se entregara copia na
xefatura de estudos, incluindo especialmente aqueles que tefian que ver con aspectos de flexibilizacidn na duracién das ensinanzas. Esta
avaliacion inicial en ningiin caso comportara cualificacion para o alumnado.

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

As medidas de atencién a diversidade nesta materia poderan concretarse en:

- Promover a aprendizaxe significativa, é dicir que os/as alumnos/as relacionen os contidos novos cos previos.

- Procurar a aprendizaxe funcional, isto € que o alumnado poidan aplicar os contidos aprendidos.

- Planificar actividades variadas e con diferentes niveles de dificultade e profundidade.

- Realizar distintos agrupamentos de alumnado para realizar as actividades cumprindo os protocolos sanitarios da Covid-19

- Utilizar diferentes materiais e recursos didacticos.

Ademais, tendo en conta os distintos motivos da atencion 4 diversidade levaranse a cabo as seguintes accions:

Alumnos/as superdotados/as intelectualmente:

0 alumnado que posua caracteristicas de superdotados e/ou a aqueles que pola sta capacidade ou experiencia tefian un nivel claramente superior
ao resto da clase, proporcionaranselles actividades especificas que permitan desenvolver o seu intelecto da forma mais axeitada.
Recomendaraselles e proporaselles a realizacion de actividades de maior complexidade que ao resto da clase, que amplien os conceptos, ben
sexa coa lectura de artigos ou bibliografia avanzados ou a realizacion de actividades de maior complexidade.

Alumnos/as con dificultade de aprendizaxe:

Aos alumnos/as que presenten dificultades de aprendizaxe trataraselles de orientar cara a realizacion de actividades mais basicas que cumpran os
obxectivos marcados para o0 médulo. Proporcionaraselles informacién de apoio adecuada ao seu nivel.

Alumnos/as estranxeiros/as:

No caso de alumnos/as estranxeiros/as con problemas de comunicacion asociados & linguaxe, ainda que a materia sera impartida en galego,
explicaraselle en castelan se fose necesario.

Alumnos/as con necesidades educativas especiais:

Para o alumnado con necesidades educativas especiais realizaranse adaptacions curriculares, estas poderan ser significativas ou non
significativas.
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Calquera adaptacion curricular que se faga ao alumnado con necesidades educativas especiais farase sempre en colaboracién co Departamento
de Informacién e Orientacion, o cal nos indicara os graos e formas de aprender do/a alumno/a co fin de determinar que obxectivos da
programacion convén modificar ou adaptar. Todo isto intentando sempre integrar ao alumno/a co resto de compafieiros/as.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a
convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos (xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz,
salde,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica. A educacion nos valores non €, soamente, unha
dimensién do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, sendn que constitlie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.
Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana dos alumnos engldbanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non
constitlien en si mesmos una asignatura ou modulo, senén que deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden
parcialmente na programacion curricular das diferentes areas.

O Departamento debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabilidade Social
Corporativa, en todos os modulos tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois indicamos. Ocuparémonos da ética no mundo
dos negocios e trataremos de que 0s alumnos comprendan 0s principios morais e as hormas que guian o0 comportamento no mundo dos negocios.
Como é léxico tamén é preciso analizalas cuestidns éticas da nosa vida, nas ensinanzas transversais tamén se proponen valores que deben ser
transmitidos:

- Educacion Moral e Civica.

- Educacion para a Paz, Solidariedade e os Dereitos Humanos.

- Educacion para a Igualdade entre os Sexos.

- Educacion Ambiental.

- Educacion do Consumidor.

- Educacion para a Interculturalidade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 longo do curso poderemos realizar distintas tarefas para afianzar os conceptos desenvolvidos nas distintas unidades:

- Exposicién nos taboleiros de anuncios da aula e talleres de diversos recortes de prensa referentes ao contido do médulo ou calquera outra
tematica de interese. A través deles, o alumno/a podera identificar os contidos da materia nas distintas noticias ali expostas, provocando un
posterior debate na aula.

- Tamén poderian ser interesantes actividades relacionadas co autoemprego (charlas informativas de organismos publico). Non debemos descartar
que os alumnos/-as do ciclo formativo constitian a stia propia empresa. Nestas exposicions poden escoitar experiencias doutros empresarios,
descubrir as axudas que poderian obter da administracion se cumpren determinadas circunstancias, e mesmo as posibilidades de mercado non
explotado.

- lgualmente visitas a empresas privadas e/ou organizacions de dmbito publico. Pola casuistica deste curso poderan desenvolverse de maneira
telematica.

10.0utros apartados
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10.1) Comunicacién da programacion

A principio do curso, a profesora comunicoulle ao alumnado a programacién do médulo: os criterios de cualificacién do médulo, os resultados que
deben acadar, os contidos da programacién, unidades que compofien 0 mddulo.

Tamén indicalles onde poden atopar toda a informacion relativa & curriculo da materia pertencente ao ciclo, e profundizar deste xeito, en todos
aspectos que lle podan interesar do titulo:

http://lwww.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais?familia=ADG&grao=M

Igualmente, a programacion estara a disposicion do alumnado na xefatura de estudios

10.2) Adaptacién a ensinanza a distancia

No caso de ter que activar o ensino a distancia usarase a aula virtual como medio de comunicacién e de posta a disposicién de materiais para 0s
alumnos/as, de ser o caso, asi como para que eles poidan subir & aula virtual as tarefas e actividades que lles encomende. Sera complementado
co correo electrénico e con videoconferencias coa aplicacion que a Conselleria pofia a disposicion da comunidade educativa.
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