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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CBADGO01 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3001 Tratamento informatico de datos 2019/2020 7 204 244

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

Profesorado responsable

ALMUDENA ORJALES SOMOZA,MARIA ROSA GONZALEZ BARRERAS , MARTA LOPEZ VARELA (Subst.),
PAULA GUIANCE LIMERES (Subst.)

Outro profesorado PAULA GUIANCE LIMERES

Profesorado asignado ao mddulo

Estado: Pendente de supervisién equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O Curriculo do Ciclo formativo de F.P. basica en servizos administrativos, pretende ser unha primeira toma de contacto dos alumnos coa
documentacién que se realiza no departamento de administraciéon das empresas.

En xeral, nestes estudos preparase o alumnado para realizar unha serie de procedementos administrativos basicos repetitivos, utilizando os
programas, equipos e soportes informaticos especificos da xestion administrativa.

Sera necesario preparar a este alumnado para realizar o seu traballo en empresas nas que (baixo a supervision dun técnico administrativo),
realizara tarefas con un baixo grado de dificultade.

Se o contextualizamos para o entorno da poboacion de Cangas, no entorno encontranse varias empresas € organismos publicos que demandan
servizos administrativos que acollen a gran maioria dos alumnos do ciclo para a Formacion en centros de traballo
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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

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

> MP3001_00
(sesions)| (%) -

RA1 | RA2 | RA3 | RA4

u.D. Titulo Descricion

1 [Equipos e materiais no Identificar e clasificar os diferentes compofientes dos equipos 20 10| X
tratamento informatico de datos.nformaticos, recofiecer as aplicacions informaticas mais
Sistema Operativo Winsdows 7 usadas, distinguindo a sua utilidade. Uilizar as funciéns
basicas do sistema operativo Windows 7. Cofiecer a
normativa basica de riscos laborais, e ambientais
relacionados ca utilizaicon de equipos informaticos en unha

2 |Grabacion de datos, textos e [Postura corporal ante o teclado, manexo do teclado estendido| 140 50 X
outros documentos lcon rapidez e exactitude

3 Procesadores de textos. Word |[Recofiecer a importancia que tefien os procesadores de 70 35 X
2007 e openoffice.org textos nas tarefas administrativas. Saber utilizar

correctamente os procesadores de textos Word 2007 e
Openoffice.org

4 [Tramitacién da documentacion. [dentificar e clasificar os documentos da correspondencia 14 5 X
IArquivo dixital, impresién e comercial e oficial. Distinguir as diferentes ubicacions en
transmisién interna donde hay que arquivar os documentos para asegurar un
acceso rapido os mesmos. Enviar documentos a través de un
rogram mensaxeria instantdnea. Configurar impresoras
Total: 244
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Equipos e materiais no tratamento informatico de datos. Sistema Operativo Winsdows 7 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as stas principais funcions, as stas aplicacions e as stias necesidades S|
de mantemento
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Diferenciar entre periféricos de entrada e saida de datos 1 Comporientes fisicos dun sistema informatico 4,0
1.3 Identificar os distintos tipos de memorias
1.1 Cofiecer os distintos compofientes dun sistema informatico
2.1 Diferenciar entre hatware e software 2 Hadware e Software dun equipo informatico 2,0
2.2 Cofiecer as diferencias entre software de base e de aplicacion
2.3 Identificar diferentes aplicacions e a aplicacion de cada unha de elas
3.1 Diferenciar entre mantemento preventivo e correctivo 3 Mantemento basico de equipos 4,0
3.2 cambiar comsumibles das impresoras
4.1 Instalar algunha aplicacién informatica 4 Instalacién de aplicacidns informaticas, Configuracion de 10,0
Windows 7
4.2 Crear distintas contas de usuarios
4.3 Personalizar o escritorio
4.4 Identificar as distintas configuraciéns a través do panel de control
4.5 Diferenciar entre arquivo, carpeta, biblioteca
TOTAL 20

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse e clasificaronse os equipamentos informaticos e os seus periféricos | , PE.1 - sobre perifericos de entrada e saida S 20
en funcién da sua utilidade no proceso ofiméatico de informacion
CA1.2 |dentificaronse as aplicacions informéaticas asociandoas aos labores que se vaian « PE.2 - software de base e de aplicacion S 5
realizar
CA1.3 Comprobéaronse as conexions entre os elementos informéaticos e corrixironse, de ser| 4 TO.1 - Desconexidns e conexions dos S 10
0 caso, 0s erros observados distintos comporientes informaticos
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informéaticas que se vaian utilizar « TO.2 - Sobre aplicacions informaticas S 20
CA1.5 Realizouse 0 mantemento de primeiro nivel dos equipamentos informéaticos « TO.3 - mantemento preventivo S 20
CA1.6 Adoptéronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais o TO.4 - conexion e desconexion de equipos N 5
derivados da conexion e a desconexion dos equipamentos
CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e sadde laboral | , TQ.5 - sobre posicion dos componentes S 20
informéticos
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Compofientes dos equipamentos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciéns ofimaticas. Software de pagamento e software libre.

Cofiecemento basico de sistemas operativos.

Conectadores dos equipamentos informaticos.

Riscos laborais derivados da utilizacién de equipamentos informaticos.

Saude postural.

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 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Compofientes fisicos dun
sistema informatico -
Compofientes fisicos dun

sistema informético (Placa

base, periféricos de
entrada, de saida etc)

« O profesor explica
cales son os distintos
compofientes fisicos
dun equipo informatico,
€ propon actividades

0 alumno realiza as
distintas actividades de
indentificacion de
compofientes dun
equipo informatico

o Casos practicos
resoltos polo alumno

« apuntes facilitados polo
profesor, equipos
informaticos, proxector
€ pizarra dixital.

PE.1 - sobre perifericos
de entrada e saida de
informacion

TO.1 - Desconexions e
conexions dos distintos
compofientes
informaticos

4,0

Hadware e Software dun
equipo informatico -

Diferencia entre Hadware e

Software

o O profesor explica as
diferencias entre
Hadware e Software, e
os distintos tipos de
Software

Identificar os elementos|
de hadware e software

o actividades de
identificacion de
hadware e software

« apuntes facilitados polo
profesor, equipos
informaticos, proxector
e pizarra dixital.

PE.2 - software de base
e de aplicacion

2,0

Mantemento basico de
equipos - O mantemento
de equipos e 0s
consumibles

« O profesor explica os
mantementos
preventivos e
correctivos dos equipos
informaticos

Realizar mantementos
de equipo sinxelos

o exercicios de
mantemento de
equipos

« apuntes facilitados polo
profesor, equipos
informaticos, proxector
€ pizarra dixital.

T0O.3 - mantemento
preventivo

TO.4 - conexién e
desconexion de equipos

TO.5 - sobre posicion
dos componentes
informéaticos

4,0
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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 dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Instalacion de aplicacions | o O profesor explica o Actividades propostas | e Actividadedes resoltas | o apuntes facilitados polo| e TO.2 - Sobre aplicaciéns 10,0
|nformat|cas, Conﬂguraqpn como instalar polo profesor profesor, equipos informaticas
de Windows 7 - Instalacion aplicacions informaticos, proxector
e posta en marcha de informaticas, como € pizarra dixital.
aplicacions informaticas, facer distintas
Configuracion de Windows configuracions de
7, usuarios, as ventas, Windows 7 e propon
arquivos, arpetas e discos, actividades
personalizar escritorio
TOTAL 20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Grabacion de datos, textos e outros documentos 140
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizar documentos 1 Organizar documentos para gravar 5,0
2.1 Colocarse ben ante o equipo, distancia, altura etc. 2 Principios basicos da postutura corporal 5,0
2.2 Colocar mas sobre o teclado
3.1 Identificar que letras se deben pulsar con cada dedo sen necesidade de 3 Cofiecemento do teclado 25,0
mirar o teclado
4.1 escribir texto con velocidade e exactitude sen necesidad de mirar o 4 Manexo do teclado con rapidez e exactitude 100,0
teclado
5.1 Dixitalizar imaxes e documentos cun escaner 5 Utilizar escaner 5,0
TOTAL 140

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Organizéronse ordenadamente os documentos que contefien os datos que cumpra | 4 TO.1 - Ordenacion de documentos S 3
gravar

CA2.2 Comprobouse que os datos e os documentos non estean previamente gravados, ¢o | , T0O.2 - comprobacion de documentos N 3
fin de evitar duplicidades gravados

CA2.3 Situéronse correctamente os dedos sobre o teclado « T0.3 - colocacion dos dedos sobre o S 10

teclado
CA2 4 |dentificaronse os caracteres do teclado polo tacto e pola posicion dos dedos « TO.4 - identificacion dos caracteres S 2
CA2.5 Manexouse o teclado estendido con rapidez e exactitude, sen necesidade de desviar| 4 PE.1 - exercicios de velocidade S 50
a mirada cara s teclas
CA2.6 Obtivose un grao de correccion elevado na gravacion de datos, cun maximo dun « PE.2 - exercicios de correcion S 10
cinco por cento de erros
CA2.7 Corrixironse as anomalias e os erros detectados nos resultados « PE.3 - correcions de erros S 10
CA2.8 Utilizouse correctamente o escaner para dixitalizar imaxes e outros documentos « OU.1 - Ulizacién de escaner S 5
CA2.9 Mantivose a confidencialidade respecto dos datos e dos textos gravados « TO.5 - confidencialidade dos documentos N 2
CA2.10 Seguironse as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacién dos « TO.6 - ergonomia e hixiene postural S 5
labores encomendados
TOTAL 100
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4.2.e) Contidos

Contidos

Organizacion da zona de traballo.

Teclado estendido. Funcién das teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion dos dedos sobre o teclado.
Técnicas de velocidade e precisién mecanografica.
Transcricion de textos.

Técnicas de correccion de erros mecanograficos.

Confidencialidade da informacion.

4.2.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

Que e para que Como Con que EDOEEICT
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. oy de tarefas) (tarefas) e
(titulo e descricion) avaliacion
Organizar documentos paraf , O profesor explicaa |  Organizar os « documentos « Documentos, carpetas, | o TO.1 - Ordenacién de 5,0
gravar - Organizar forma de organizar os documentos propostos organizados equipos informaticos documentos
documentos para gravar e documentos
comprobar que non estean o T0O.2 - comprobacion de
gravados documentos gravados
o TO.5 - confidencialidade
dos documentos
o TO.6 - ergonomia e
hixiene postural
Principios basicos da « O profesor explica o Colocarse « alumno colocado « equipos informéticos, | e TO.3 - colocacién dos 5,0
postutura corporal - Como como se debe colocar of  correctamente ante o correctamente ante o mesas e sillas dedos sobre o teclado
colocarse para unha alumno ante o0 equipo equipo informatico equipo informatico
correcta escritura, informatico
colocacion das mans sobre
o teclado
Cofiecemento do teclado - . . . o TO.4 - identificacion dos 250
Cofiecer a composicién do caracteres
teclado
Manexo do teclado con « PE.1 - exercicios de 100,0
rapidez e exactitude - velocidade
Manexar o teclado con
rapidez e exactitude sin o PE.2 - exercicios de
mirar as teclas correcion
o PE.3 - correciéns de
erros
Utilizar escaner - Manexo o OU.1 - Ulizacion de 50
do escaner para dixitalizar escaner
documentos
TOTAL 140,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesadores de textos. Word 2007 e openofﬁce.org 70
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicacidns informaticas en funcion da tarefa Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g'g;
1.1 Diferenciar os distintos tipos de procesadores de texto 1 Entorno de traballo e identificacion da ventana principal 2,0
1.2 Cofiecer os distintos elementos da ventana principal de Word 2007
2.1 Crear textos con distinto formato de letra, lifia, parrafo, paxina 2 Crear documentos con distintos formatos 26,0
2.2 Crear textos con numeracion e vifietas
2.3 Detectar e corrixir os erros ortograficos e gramaticais
3.1 Insertar encabezados e pes de paxina nun documento 3 Insertar diferentes obxectos nun documento 38,0
3.2 Insertar imaxes e graficos
3.3 Facer taboas e colunas periodisticas
3.4 Combinar correspondencia
4.1 Facer copias de seguridade e pofier claves en carpetas de documentos 4 Facer copias de seguridade 4,0
TOTAL 70

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 LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse e seleccionaronse as aplicacions para Utilizar en cada exercicio « TO.1 - identificacion de aplicacions S 5

proposto

CA3.2 Elaboraronse textos mediante ferramentas de procesadores de textos utilizando « PE.1 - realizacion de textos con distintos S 30

distintos formatos formatos

CA3.3 Inserironse imaxes, tdboas e outros obxectos nos textos o PE.2 - realizacion de textos con iméxes, S 40
taboas..

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomedronse de xeito que | , T0.2 - documentos gardados S 5

sexan doadamente identificables

CA3.5 Procedeuse & gravacion sistematica do traballo realizado con obxecto de que non se| , T0.3 - gravacion de documentos S 5

produzan perdas fortuitas

CA3.6 Identificouse a periodicidade con que se deban realizar as copias de seguridade  TO.4 - copias de seguridade S 5

CA3.7 Seguironse as instrucions recibidas e as normas de ergonomia e de hixiene postural| 4 TO.5 - normas de ergonomia e de hixiene S 10

na realizacion dos labores encomendados postural
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TOTAL

100

4.3.e) Contidos

Contidos

Procesadores de textos: estrutura e funcions.

Aplicacion de formatos nos procesadores de textos. Edicion de textos.

Elaboracion de comunicacions escritas bésicas. Utilizacion de patrons.

Combinar e comparar documentos.

Elaboracion de taboas.

Realizacion de copias de seguridade do traballo realizado.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon 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

avaliacién
Que e para que Como Con que Con:; ?I:I%rr'aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Entorno de traballo e o Oalumnoexplicaas | e Cofieceras distintas | e Cofiecemento das « apuntes facilitados polo| e TO.1 - identificacion de 2,0
identificacion da ventana distintas distintas parte partes da area de partes da area de profesor, equipos aplicacions
principal - dentificar un da area de traballo traballo (ventana traballo informaticos, proxector
procesador de textos e (ventana principal) principal) e pizarra dixital. TO.5-normas de
cofiecer os distintos ergonomia e de hixiene
elementos da ventana postural
principal
Crear documentos con o Oprofesorexplicae | o facer as distintas « exercicios de textos cor| e apuntes facilitados polo| e PE.1 - realizacién de 26,0
distintos formatos - Crear propén varios actividades propostas distintos formatos, con | profesor, equipos textos con distintos
documentos nun exercicios de crear polo profesor numeracion e vifietas, informaticos, proxector |  formatos
procesador de textos con documentos con correxidos e pizarra dixital. 702-d "
distintos formatos e diferentes formatos, -< - documentos
gardalos debidamente con numeracion e gardados
ordeados vifietas, como correxir TO.5 - normas de
ortografia, gardar ergonomia e de hixiene
documentos... postural
Insertar diferentes obxectos| o Explicar como inxerir | o Resolver exercicios | o exercicios resoltos de | o apuntes facilitados polo| « PE.2 - realizacion de 38,0
nun documento - insertar obxectos en un texto, propostos polo profesor]  documentos con profesor, equipos textos con imaxes,
er)clabez.ad’os € pes gje (imaxes, graficos de insertar imaxes, imaxes, graficos, tabos informaticos, proxector taboas..
paxina, imaxes, graficos taboas),como facer graficos, taboas, e face] e de combinacion de e pizarra dixital. TO.5 - normas de
taboas e outros elementos | combinacion de combinacion de correspondencia eronomia e de hixiene
nun documento. combinar correspondencia. correspondencia ogstural
documentos propofier exercicios P
Facer copias de seguridade| , Aconsellar cando se o facer copias de « copias de seguridade | o equipos informaticos, TO.3 - gravacion de 4,0
- facer copias de ) deben facer copias de seguridade periodicas proxector e pantalla documentos
seguridade, e garantir as seguridade dos dixital .
normas de seguridade e documentos TO.4 - copias de
confidencialidade dos datos seguridade
TO.5 - normas de
ergonomia e de hixiene
postural
TOTAL 70,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Tramitacion da documentacion. Arquivo dixital, impresion e transmision interna 14
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a sua impresion e a sta transmision, tendo en conta a relacioén entre o tipo de documento e a sua S|
localizacion
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os documentos comerciais 1 Identificar e distinguir documentos nas organizacions 6,0
1.2 Identificar os documentos oficiais
1.3 Distinguir as partes de unha carta
2 1 Dixitalizar documentos 2 Organizacion de arquivos e carpetas dixitais, utilizacion de 4,0
mensaxeria instantanea
2.2 Organizar os arquivos e carpetas dixitais
2.3 Utilizar a mensaxeria instantanea interna
3.1 Configurar impresoras 3 Impresién de documentos 4,0
3.2 Distinguir os diferentes tipos de impresoras
3.3 Imprimir documentos de forma adecuada
3.4 Cambiar consumibles das impresoras
TOTAL 14

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Identificaronse e clasificaronse os documentos obtidos de acordo coas stas « TO.1 - Clasificacion de documentos S 5
caracteristicas e co seu contido

CA4 .2 Identificaronse as posibles localizacions de ficheiro en soporte dixital o TO.2 - localizacién de ficheiros dixitais S 5
CA4.3 Arquivaronse dixitalmente os documentos no lugar correspondente « T0.3 - arquivo dixital de documentos S 10
CA4.4 Accedeuse a documentos arquivados previamente o TO.4 - acceso 0s arquivos S 10
CA4.5 Comprobouse o estado dos consumibles de impresién e repuxéronse, de serocaso | 4 TO.5 - comprobacion e reposicion de S 15

consumibles

CA4.6 Seleccionaronse as opcidns de impresion adecuadas a cada caso « TO.6 - opcions de impresion S 15
CA4.7 Imprimironse os documentos correctamente o TO.7 - impresion de documentos S 10
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alicis

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA%.8 Utilizaronse as ferramentas de mensaxaria informatica interna, asegurando a « T0.8 - Utilizacion de mensaxeria informatica S 10
recepcion correcta dos documentos instantanea
CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacién « T0.9 - confidencialidade no tratamento da S 10
informacion
CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizara | , T0.10 - estado dos equipamentos S 10
xornada informaticos
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Impresién de documentos.

Xestion de ficheiros e carpetas dixitais.
Criterios de codificacion e clasificacién dos documentos.

Rexistro dixital de documentos.

Impresora: funcionamento e tipos; cambio de cartuchos de impresién.

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 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Que e para que Como Con que Comst; 3 :I%l:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Identificar e distinguir « O profesor entrega « Clasificacion dos « Documentos « Documenotos T0.1 - Clasificacion de 6,0
documentos nas diferentes documentos documentos clasificados documentos
organizacions - Identificar para a stia clasificaciéon|  entregados polo
os documentos comerciais, profesor
os documentos oficiais e as
partes de unha carta
Organizacion de arquivos e o O profesor explica o arquivar dixitalmente | o arquivos dixitais « apuntes facilitados polo| e TO.2 - localizacion de 40

carpetas dixitais, utilizacién
de mensaxeria instantanea
- Organizar os arquivos e
carpetas dixitais de unha
organizacion e utilizar a
mensajeria instantanea
interna na organizacion

€omo organizar
arquivos e carpetas
dixitais € como utilizar g
mensaxeria instantaneg

diferentes arquivos e
carpetas, utilizar a
mensaxeria instantane
interna

profesor, equipos
informaticos, proxector
€ pizarra dixital.

ficheiros dixitais

TO.3 - arquivo dixital de
documentos

TO.4 - acceso os
arquivos

TO.10 - estado dos
equipamentos
informaticos

-12 -




KM XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que Como Con que Comsz 3:;? aque
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
Impresion de documentos - | o Explicacion dos « imprimir documentos dg| « documentos impresos, | « apuntes facilitados polo| e TO.5 - comprobacion e 4,0
Utilizar as funciéns de distintos tipos de forma adecuada, consumibles cambiadog  profesor, equipos reposicion de
|m5re(sjlon adec;uagg ti_)ara_ impresoras, como facer|  cambiar consumibles informéticos, proxector | consumibles
cada documento, distinguir | i6 i i ixi -
os distintos fioos de 9 impresions de forma das impresoras € pizarra dixital. T0.6 - opcions de
0s disti iposde adecuada para cada ; y
imporesoras e sustitucion documento e como Impresion
de consumibles cambiar consumibles T0.7 - impresion de
da impresora documentos
TO.8 - Utilizacion de
mensaxeria informatica
instantanea
TO.9 - confidencialidade
no tratamento da
informacion
TOTAL 14,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para alcanzar a avaliacion positiva neste médulo o alumno debe ter unha cualificacién igual ou superior a 5 puntos en todas as probas tedricas e
practicas das distintas unidades didacticas.

Os criterios de cualificacion son:

A avaliacién sera continua, sendo obrigatoria a asistencia a clase por parte do alumno. O alumno sera avaliado trimestralmente e a nota sera
obtida da seguinte forma:

1. Probas tedricas e/ou practicas. O alumno debera ter unha nota minima de 5 puntos en tddalas probas realizadas no trimestre, a nota deste
apartado serd a media de todalas probas realizadas no trimestre, e representa 0 80% da nota da avaliacion (8 puntos).

2. Valorarase o traballo diario dos alumnos, para o que se tera en conta a asistencia a clase, a actitude ante 0 mddulo, puntualidade, esforzo e a
autonomia na realizacién das actividades, a nota deste apartado representa 0 20% da nota da avaliacion (2 puntos)

A cualificacion final do modulo sera a media das cualificacions de cada unidade didactica,( ponderadas segundo o peso asignado a cada unidade
didactica no apartado 3.a). Si algunha das cualificaciéns parcias ten unha nota inferior a 5 ainda que a media supere o0 5 a cualificacion final sera
de 4.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para intentar que o alumno acade unha puntuacion positiva das unidades didacticas non superadas, o profesor propora as seguintes medidas:

-Explicacions personalizadas a cada alumno das partes pendentes de recuperar.
-Repetir algunhas das actividades realizadas durante o curso
-Propor novas actividades.

Os alumnos realizaran unha proba de recuperacion de cada unha das unidades didacticas non superadas, antes da avaliacion final. Estas probas
puntuaranse de 1 a 10 puntos. Para conseguir recuperar cada unha das unidades didacticas pendentes sera necesario ter un minimo de 5 puntos.
Para calcular a nota final do modulo a nota das partes recuperadas sera un 5 ainda que a nota da proba fose superior.

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

Na F.P. Basica non existe a perda o dereito da avaliacion continua.

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

Os elementos de seguimento da avaliaciglon da programacion son:

-0 grado de adecuacién dos resultados de aprendizaxe do curriculo
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-A validez da distribucion e secuenciacién dos contidos o longo do curso.

-ldoneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

-Adecuacién dos criterios de avaliacion.

Anotaranse as desconformidades detectadas co programado, para realizar os axustes necesarios.

O procedemento para a avaliacién da propia practida docente sera a seguinte:

-Avaliacion a través de cuestionarios anénimos, por parte do alumnado da préctica docente na aula do profesor, do material didactico empregado,
da dindmica do grupo, dos recursos dispofiibles na aula e a sua utilizacién.

-Expresidn por parte do alumno, das propostas de mellora que consideren adecuadas.

No curso seguinte a programacion reflectira as correccions feitas froito do analise das enquisas anteriores.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

-Andlise da informacién, proporcionada pola orientadora do centro e o titor do grupo, das circunstancias persoais de cada alumno (formacién
previa, intereses, motivacions, recursos dispofibles etc)

-Observacion do traballo do alumno na aula co obxectivo de detectar as posibles dificultades que se lles presenten.

-Preguntas o alumno durante as explicacions para saber se estan comprendendo o que se explica.

-Realizacion de probas tedricas escritas e exercicios practicos

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

As medidas de reforzo educativo seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e coa orientadora, seran personalizadas para
as necesidades detectadas nun determinado alumno, e incluiran:

-Eliminacién ou reelaboracion das actividades de ensino aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno.
-Proposta de repetir, baixo a supervision directa do profesor, as actividades que presenten mais dificultade, desefar exercicios personalizados que
lle permitan acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de cada unidade.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Durante todo o curso, 0 alumnado do médulo incorporara no seu traballo actitudes e comportamentos de acordo cos seguintes aspectos:

Comportamento durante o desenvolvemento das clases:
-Respecto os compafieiros, profesor € o material.
-Orde e pulcritude nos traballos realizados.
-Fomentar o traballo en equipo.

-Asistencia e puntualidade.
-Respecto a igualdade e non discriminacion de sexos.
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Educacién medioambiental.
-Farase fincapé na importancia de aforro de papel, asi como de toner, e de cumplir cas normas de reciclaxe.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

-Charla informativa sobre "seguridade na Rede"
-Visita o Instituto Galego de Consumo
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