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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 CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2019/2020 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2019/2020 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informaticas de xestion 2019/2020 9 135 162
MP0649_33 |Multimedia 2019/2020 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARGARITA VARELA COELLO

Outro profesorado

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

No desenvolvemento desta programacion utilizouse como referente a realidade do sistema produtivo da comarca de Cangas e das cidades mais
cercanas (Pontevedra e Vigo) polo que se tivo en conta o perfil demandado por pequenas e medianas empresas dos sectores secundario e

terciario das zonas mencionadas.
O obxectivo que pretende esta programacion é procurarlle as ferramentas informaticas necesarias aos técnicos superiores en Administracion e

Finanzas para que sexan quen de organizar e realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa utilizando programas, equipos e

soportes informaticos especificos da xestion administrativa.
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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

u.D.

Titulo

Descricion

Duracién
(sesions)

Peso
(%)

Result
ados

Resultados de aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe

MP064
9_13

MP0649_23

MP0649_33

RA1

RA1 [ RA2 | RA3

RA4

RA1 [ RA2 | RA3

RA4

Operatoria de teclados.

Mecanografia: introducién de textos e caracteres
flfanuméricos por medio do teclado dun ordenador
empregando adecuadamente os dez dedos e sen mirar ao
eclado

62

33

X

Informéatica basica.

ICofiecemento dos elementos de hardware e de software.
Tipos de aplicacions informaticas. Sistemas operativos:

indows 7 e Linux. Descarga, instalacion, configuracion e
fctualizacion de aplicaciéns e programas. Tipos de redes.
Protocolos de comunicacion. Instalacion e configuracién
dunha rede local.

Procesadores de texto.

17

[Elaboracion de todo tipo de documentos utilizando as distintas|
opcidns e prestaciéns dos procesadores Word 2007, de
Microsoft Office e Writer, de OpenOffice.

70

15

Follas de calculo.

Elaboracién de follas de calculo que dean resposta as
necesidades tipicas dunha empresa utilizando os programas
Excel 2007, de Microsoft Office e Ca,l de Openoffice.

45

15

Bases de datos

[Elaboracién de bases de datos adaptadas as necesitades
dunha pequena empresa utilizando Access 2007.

30

10

Xestion de arquivos e procura
de informacion

Cofiecemento e utilizacion de internet e navegadores na
procura de informacién. Importacién e exportacion de
nformacion. Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de
loxamento de videos e imaxes, redes sociais etc.
omprensidn/descomprension de ficheiros. Integracién de
icheiros de distintas aplicacidns. Arquivo informatico: técnicas

Xestion de correo e axenda
electronica

10

e arquivo e xestion documental
Utilizacion de aplicacions de correo electronico. Xestion,
rganizacion e rexistro dos correos electronicos.
ofiecemento das funciéns e utilidades da axenda
ctrénica

10

Xestion e integracion de
larquivos audiovisuais

Obtencion de arquivos audiovisuais e manipulacién dos
mesmos. Exportacién de arquivos. Integracion de arquivos de
distintas aplicacions.

Presentacions multimedia

20

Elaboracion de presentacions multimedia utilizando o

programa PowerPoint 2007, de Microsoft Office.

23

10

Total:

287
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados. 62
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Colocar as mans correctamente ao facer os exercicios  escribir sen 1 Iniciacion a escritura mecanografica. 6.0
mirar para o teclado..
1.1 Organizar o espazo de traballo e pofier en marcha o terminal informatico
adoptando a postura correcta durante o seu manexo.
2.1 Escribir textos usando todo o teclado alfanumérico e signos de 2 Desenvolvemento da destreza mecanografica. 56,0
puntuacion cunha velocidade minima de 350 ppm e sen sobrepasar o limite
de 1 falta por minuto.
2.2 Aplicar as normas de presentacion establecidas para os distintos tipos de
documentos de texto e correxir os erros mecanograficos, ortograficos e
sintacticos.
TOTAL 62

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 avaliacién Ly L)
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o LC.1- Organizacion do espazo de traballo. S 2
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. « LC.2 - Postura corporal ante o terminal. S 2
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | o C.3 - Colocacion dos dedos no teclado. S 2
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LC.4- 0 equipamento informatico: S 2
posta en marcha do terminal informatico. requisitos do mesmo e posta en marcha.
CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| o PE.1 - Iniciacion & escritura mecanografica. S 10
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | , PE.2 - Textos de dificultade progresiva. S 10
en taboas sinxelas.
CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias ¢ | , PE.3 - Textos en diversas linguas. S 10
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 PE.4 - Textos de control de velocidade. S 42
por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. e LC5 S 10
CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. | 4 LC.6 S 10
TOTAL 100




KM XUNTA DE GALICIA ANEXO XIII

+ 0 . . . .

M @4 CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I ‘ I B
E FORMACION PROFESIONAL

PROFESIONAIS

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 mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros
Correccién 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 os 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
ERDOETE 4 se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Iniciacion a escritura o Explicacion da postura | e Organizar o espazo de | e Exercicios de iniciacion| e Ordenador. Programa | e LC.1 - Organizacion do 6.0
mecanografica. - O espazo | corporal ante o teclado,|  traballo, pofier en ao teclado realizados Mecasoft. espazo de traballo.
de traballo. Postura colocacion das mans marcha o terminal correctamente.
corporal. Colocacién das no teclado e instrucions|  informético, adoptar a o LC.2- Postura corporal
mans no teclado e para traballar co postura corporal ante o terminal.
distribucion do teclado entrd  programa mecasoft. adecuada, realizar os LC.3 - Colocacién dos
os distintos dedos. exercicios de iniciacion * dodos no fedlad
Coriecemento do teclado. sen mirar ao teclado. €dos no teclado.
Instrucidns para traballar co .
LC.4 - O equipamento
rograma M . * o e
pE)?<egrc?ci:s dzciﬁﬁ;?:cion informatico: requisitos do
para o cofiecemento das mgfcn;z epostaen
filas normal, superior e ’
inferi 0
Desenvolvemento da « Supervisar a execucion| e Realizar os exercicios | e Exercicios realizados | e Ordenador. Programa | e LC.5 56,0
destreza mecanografica. - dos exercicios. de dificultade e correctamente cunha Mecasoft.
Realizacion de exercicios velocidade progresiva |  velocidade minima de
de dificultade progresiva: aplicando as normas dg| 350 ppm .« LC6
escritura de palabras e presentacion.
frases, escritura de textos o
alfanuméricos, escritura de o PE.1-Iniciaciona
textos con velocidade escritura mecanografica.
controlada, escritura de
textos noutros idiomas. ¢ §||f:-|cilt ;jegt()rzdfesiva
Correccion de erros e prog ’
malos habitos. e PE.3- Textos en
diversas linguas.
o PE.4 - Textos de control
de velocidade.
TOTAL 62,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Informatica basica. 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwar S|
necesarios. el
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os elementos de hardware e de software dun ordenador. 1 Elementos basicos dun ordenador. 2,0
1.2 Resolver problemas de funcionamento dos equipamentos informaticos.
1.3 Instalar e actualizar correctamente programas e aplicacions informaticas.
2.1 Cofiecer o entorno de traballo de Windows 8. 2 Sistemas operativos. Windows 8. 7.0
2.2 Manexar as funciéns basicas de Windows 8.
3.1 Identificar os elementos dun sistema en rede. 3 Redes locais. 6.0
3.2 Configurar e manexar un sistema en rede.
3.3 Compartir informacion e recursos con outros usuarios.
4.1 Aplicar medidas de seguridade utilizando tornalumes e antivirus. 4 Seguridade. 2,0
TOTAL 17

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 (%)

CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informéticos. « LC.1-Elementos basicos dun ordenador, S 5
Sistema operativo, rede

CA1.2 Comprobéronse as conexidns dos portos de comunicacion. o LC.2- Tipos de portos de comunicacion. S 5

CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema enrede. | o C.3 - Elementos de hardware e software. S 5

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. o PE.1- Operacions basicas nun sistema de S 10
rede.

CA1.5 Utilizaronse as funcidns bésicas do sistema operativo. « PE.2- Sistema operativo Windows 7. S 25

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa | , PE.3 - Programa tornalumes e antivirus. S 10

tornalumes e o antivirus.

CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede. o PE.4 - Comparticion de informacion. S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo « PE.5-Funcions basicas de usuario. S 20
aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con
outros usuarios. conexién con outros sistemas ou redes. efc.).
CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | 4 PE.6 - Instalacion e actualizacion de S 10
programas e aplicacions.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Eementos de hardware.

Instalacion e carga.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Sistemas operativos: funcions basicas.

Instalacion e carga de follas de calculo.

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

Elementos de software: Programas para o procesamento da informacion (recofiecemento de voz). Software libre e software propietario.

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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 (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Elementos basicos dun « Explicacions dos o Realizar cuestionarios | e O alumnado identifica | « Equipamentos LC.1 - Elementos 2,0
ordenador. - Elementos de elementos de hardware|  relativos 4 actividade e | os distintos elementos informaticos.Candn de basicos dun ordenador,
ha{dv(\;are. Pg&lferlé:os de e software. resolver problemas de de hardware e de video. Pizarra dixital. Sistema operativo, rede
32 {gs ?J:ri?g‘r'ici-s c(c))rr:el):on « Explicar o proceso de Lunqonamento dos software dos Internet.Software. LC.2 - Tipos de portos d
h " quipamentos equipamentos L
CPU. Tipos de software. instalacion, carga, informaticos informaticos e comunicacion.
Instalacion e actualizacion | configuracion e ' soluciona os problemas
de software. actualizacion de « Realizar as practicas dd o ¢ P X LC.3 - Elementos de
programas e instalacion, carga, € funcionamento que hardware e software.
aplicacions. configuracion e se presentan. PE 6 - Instalacic
actualizacion de o O alumnado instala, 6 I nsta aglon €
programas e carga, configura e actualizacionde
aplicacions. actualiza programas e programas ¢ aplicacions.
aplicacions.
Sistemas operativos. « Explicacién dos o Realizar os « Oalumnado utilizaas | e Equipamentos PE.2 - Sistema operativo 7.0
Windows 8. - Tipos de distintos tipos de cuestionarios e funcions basicas do informaticos. Canénde|  Windows 7.
sistemas operativos. sistemas operativos, exercicios practicos sistema operativo video. Pizarra dixital.
Funcions bésicas dun das funcions basicas relativos 4 actividade. Windows 8. Internet. Sistema
sistema operativo. Aspectoy  dun sistema operativo ¢ operativo Windows 8.
xerais de funcionamento do funcionamento de
con Windows 8. Windows 8.




Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 & CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que EEILO0 G
para g q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
—
Redes locais. - Tiposde | , Explicacion das redes | » Realizar os  Oalumnado realiza as | o Equipamentos o PE.1- Operacions 6,0
r(_ades. Comporientes dun locais: compofientes, cuestionarios e operaciéns basicas informaticos en rede. basicas nun sistema de
(sjlstema en rede. Protocolos]  configuracions exercicios practicos relativas a unha rede Canon de video. rede.
e comunicacion. incioai iGi6 iVOS 4 Uni i ixi L
0 % principais, cgmparﬂmon relativos & unidade. local. Pizarra dixital. Internet. « PE.4 - Comparticion de
Configuracién dunha rede. e actualizacion de X >
Comparticién de recursos. [ECUTSOS. informacién.
o PE.5- Funcions basicas
de usuario.

Seguridade. - Medidas de o Explicacion sobreas | » O alumnado aplica « Equipamentos o PE.3- Programa 2,0
seguridade: Tornalumes e medidas de seguridade|  medidas de seguridade|  informaticos.Candn de tornalumes e antivirus.
antivirus. e confidencialida e utilizando tornalumes e |  video. Pizarra dixital.

sobre a instalacion de antivirus. Internet.

programas tornalumes

e antivirus e a sua

utilizacion.

TOTAL 17,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Procesadores de texto. 70

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o entorno de traballo dun procesador de textos: Word 2007, de 1 Introducion ao traballo con procesadores de texto. 8,0
Microsoft e Write, de Open Office.
1.2 Personalizar o entorno de traballo.
1.3 Realizar operacions bésicas con documentos: abrir, guardar e imprimir;
introducir texto e imaxes, moverse a través do documento, seleccionar,
copiar, cortar € pegar,
1.4 Manexar a axuda dos procesadores de texto.
2.1 Desefiar e elaborar documentos con Word 2007 e Writer utilizando as 2 Operacidns basicas na edicion de textos. 60,0
opcions de que dispofien.
3.1 Saber utilizar as opciéns de traballo en grupo. 3 Opcions de traballo en grupo. 2,0
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 avaliacién Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textose | 4 PE.1 - Funcions e prestacions dos S 10
autoedicion. procesadores de textos.
CA3.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. o PE.2 - Elaboracion de documentos. S 10
CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas | 4 PE.3 - Elaboracion de documentos. S 10
de estrutura.
CA3.4 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo|  PE.4 - Elaboracion de documentos. S 15
utilidades de combinacion.
CA3.5 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. « PE.5 - Elaboracion de documentos. S 15
CA3.6 Detectéronse e corrixironse os erros cometidos. o PE.6 - Elaboracion de documentos. S 10
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada. e PE.7 - Funciéns basicas S 10
CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, o PE.8 - Seguridade: cifrar documentos e S 10
integridade e confidencialidade dos datos. restriccion de permisos.
CA3.9 Utilizaronse opcidns de traballo en grupo: Comparar documentos, versions de « PE.9- Opciéns de traballo en grupo. S 10
documentos, verificar cambios...

TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

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

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

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacion ortogréfica.

Combinacién de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relacions con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.

4.3.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

avaliacién
Que e para que Como Con que Coms(; 3:;?:“
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Introducion ao traballo con | o Explicacions dos o Realizar os exercicios | o Oalumnado utiizaas | e Equipamentos PE.1 - Funcions e 8,0
procesadores de texto. - contidos da actividade practicos relativos & funcions, prestacions e | informaticos. Canén de|  prestacions dos
Entorno(;je traza”to CtO” e demostracion da sta actividade. procedementos dos video. Pizarra dixital. procesadores de textos.
procesadores de textos: realizacion practica. procesadores de textos|  Internet. Programas ) g
estrutura, funcions e Word 2007 e Writer, asi| ~ Word 2007, de PE.7 - Funcions basicas
aspectos xerais de traballo. como as funcions e Microsoft e Write, de
Xestion de ficheiros. utilidades que garanten|  Open Office. PE.8 - Sequridade: cifrar
Seguridade: ciftar as normas de documentos e restriccion
documentos e regtpcmon deg seguridade, integridade de permisos.
permisos. Impresion de e confidencialidade dos
documentos. Conversion a datos.
PDF. Importar/exportar con
outras aplicacions.
Operacions basicasna | o Explicacions e « Realizar os exercicios | o Oalumnado desefiae | o Equipamentos PE.2 - Elaboracion de 60,0
edicion de textos. - Opcions|  demostracions practicos que se lle elabora documentos informaticos. Canon de|  documentos.
de formato de texto. practicas do contido da|  propofian. con Word 2007 e Writer]  video. Pizarra dixital. .
Opcidns de desefio de actividade. utilizando as opcions dg  Intemet. Programas PE.3 - Elaboracion de
plaX|na.tInst(etrgt|)on dq que dispofien. Word 2007, de documentos.
elementos (taboas, imaxes, Microsoft e Write, de -
encabezados/pés de Open Office. PE.4 - Elaboracion de
paxina...). Taboas de documentos.
contido, notas, comentarios "
revision de documentos, E(I)Eéﬁr;]grlﬁgsrauon de
Combinacion de :
correspondencia, macros, PE.6 - Elaboracion de
documentos.
Opcidns de traballo en « Explicacions e o Realizar as practicas | o Oalumnado utiizaas | e Equipamentos PE.9 - Opcions de 20
grupo. - Comparar demostracion practica que se lle propofian. opcions de traballo en informaticos. Canén de|  traballo en grupo.
documentos, versions de dos contidos da grupo. video. Pizarra dixital.
documentos, verificacion def  actividade. Internet. Programas
cambios... Word 2007, de
Microsoft e Write, de
Open Office.
TOTAL 70,0
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Follas de célculo. 45

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar e elaborar documentos utilizando formulas e funcions, graficos e 1 Aspectos xerais do traballo con follas de calculo e elaboracion 42,0
macros. de documentos.
1.2 Traballar con follas de caculo introducido distintos tipos de datos,
utilizandoa como unha base de datos, importando/exportando follas de
calculo
1.3 Relacionar e actualizar follas de célculo.
2.1 Utilizar as opcions de traballo en grupo. 2 Traballo en grupo e proteccion de datos. 3,0
2.2 Protexer os datos almacenados en follas de calculo.

TOTAL 45

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 Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, | , PE.1 - Uso da folla de calculo para S 10
célculos comerciais e outras operacions administrativas. operacions administrativas.

CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo. o PE.2 - Elaboracién de documentos. S 10
CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo. e PE.3 - Traballo con follas de calculo. S 5
CA2.4 Creéronse e anifiaronse formulas e funcions. o PE.4 - Formulas e funcions. S 10
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. « PE.5 - Proteccion de celas, follas e libros. S 10
CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion.  PE.6 - Creacion de graficos. S 10
CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons. o PE.7 - Creacion de macros. S 10
CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e « PE.8 - Importacion/exportacion de follas de S 5
outros formatos. calculo.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, « PE.9 - Creacion de listas e formularios. S 10
filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).

CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e e PE.10 - Introducién de datos. S 10
imaxes.

CA2.11 Utilizaronse as opcions de traballo en grupo. o PE.11-Opciéns de traballo en grupo. S 10
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TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Olmpresion de follas de calculo.

Relacions con outras aplicacidns: importacion e exportacion.

Utilizacién de opcions de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Desefio.

Edicion de follas de célculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.

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
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
AT D EES Slinade Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Aspectos xerai§ do traballo | o Explicacions dos o Realizacion dos o Oalumnado desefiae | o Equipamentos o PE.1-Uso da folla de 42,0
con foIIa_s’de calculo contidos da actividade exercicios practicos qug  elabora follas de informaticos. Canén de|  calculo para operacions
glaboram?n deEI boracit e demostracion da stia se lle propofian. célculo utilizando video. Pizarra dixital. administrativas.
ocumentos. - elaboracion realizacion practica. formulas e funcions, Internet. Programas i y
de d_oc.umentos gltlllzando gréficos e macros. Excel 2007, de ¢ (F;E.Z Elz:boramon de
as distintas funcions das Microsoft e Calc, de ocumentos.

0 alumnado utiliza a )
folla de calculo como Open Office. PE.3 - Traballo con follas
unha base de datos e de célculo.
importa/exporta follas
de calculo.

follas de calculo. °

e PE.4-Férmulas e
funciéns.

o PE.6 - Creacion de
graficos.

e PE.7 - Creacién de
macros.

e PES-
Importacion/exportacion
de follas de calculo.

e PE.9 - Creacion de listas
e formularios.

e PE.10 - Introducion de
datos.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesg;ag ore(fz r;)t €rmos A(Iti::f‘::)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Traballo en grupo e « Explicacions e o Realizar os exercicios | o Oalumnado utiizaas | e Equipamentos o PE.5- Proteccion de 30
protgpmon de datos. - demostracion practica practicos que se lle opcions de traballo en informaticos. Canén de celas, follas e libros.
Opcions de trat)_qllo en dos contidos da propofian. grupo e protexe gas video. Pizarra dixital. B
grupo e proteccion de actividade. celas, follas e libros. Internet. Programas | ® PE.11- Opcidns de
celas, follas e libros. Excel 2007, de traballo en grupo.
Microsoft e Calc, de
Open Office.
TOTAL 45,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a estrutura e funcions de Access 2007. 1 Desefio e utilizacion de Access 2007. 30,0
1.2 Saber desefiar os distintos elementos dunha base de datos.
1.3 Elaborar e traballar con bases de datos adaptadas as necesidades dunha
pequena empresa.
TOTAL 30

4.5.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 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a « PE.1 - Utilizacion de bases de datos. S 10

informacion.

CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos. « PE.2 - Desefio de bases de datos. S 10

CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos. « PE.3 - Desefio de bases de datos. S 10

CA4.4 Realizaronse formularios con criterios precisos. « PE.4 - Desefio de bases de datos. S 10

CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos. « PE.5 - Utilizacion de bases de datos. S 10

CAA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para « PE.6 - Relacion con outras aplicacions. S 10

desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada. « PE.7 - Utilizacion de bases de datos. S 10

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. « PE.8 - Proteccion de bases de datos. S 10

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. « PE.9 - Desefio de bases de datos S 20
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns dunha base de datos.

Tipos de bases de datos.
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Contidos

Desefio dunha base de datos.
Utilizacién dunha base de datos.
Relacién con outras aplicaciéns.

Impresion.

4.5.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 Comsz ?/:I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Desefio e utilizacion de « Explicacions e « Realizar os exercicios | o O alumnado desefia, | o Equipamentos o PE.1 - Utilizacion de 30,0
Access 2007. - Estrutura e desmostracion practica|  practicos que se lle traballa e protexe baseq  informaticos. Candnde|  bases de datos.
funcions. Desefio de dos contidos da propofian. de datos adaptadas as |  video. Pizarra dixital. B
taboas, consultas, actividade. necesidades dunha Internet. Programa o PE2-Desefio de bases
formularios e informes. pequena empresa. Access 2007, de de datos.
Introducién, ordenacion, Microsoft. .
actualizacion e filtraxe de o PE.3-Desefio de bases
datos e informacion. de datos.
Proteccion da base de ~
o PE.4 - Desefio de bases
datos. de datos.
o PE.5 - Utilizacién de
bases de datos.
o PE.6 - Relacion con
outras aplicacions.
o PE.7 - Utilizacion de
bases de datos.
o PE.8 - Proteccion de
bases de datos.
o PE.9 - Desefio de bases
de datos
TOTAL 30,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestion de arquivos e procura de informacion 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Saber utilizar internet para obter informacién: utilizacion dos navegadores 1 Procura de informacion. 5,0
e dos buscadores de informacion.
1.2 Utilizar ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizo de aloxamiento de
videos e imaxes, redes sociais...
1.3 Descargar e instalar aplicacions, programas e utilidades a través da web.
1.4 Aplicar sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion
da informacién.
2.1 Comprimir e descomprimir ficheiros. 2 Xestion de ficheiros. 5,0
2.2 Cofiecer as técnicas de arquivo.
2.3 Saber integrar ficheiros procedentes de distintas aplicaciéns.
TOTAL 10

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 M|_n Imos . _Pesg’ o

exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion. « PE.1 - Procura de informacion. S 5
CA1.2 |dentificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades. | ¢ PE.2 - Procura de informacion. S 5
CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de « PE.3 - Procura de informacion. S 5
opciéns de procura.
CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién. o PE.4 - Ferramentas web 2.0. S 10
CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o niimero de resultados que se o PE.5 - Procura de informacion. S 10
obtefian.
CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da « PE.6 - Seguridade na rede. S 10
informacion.
CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso. « PE.7 - Procura de informacion. S 5
CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. o PE.8 - Xestion de ficheiros. S 10
CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. « PE.9 - Procura de informacion. S 5
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos. « PE.10 - Procura de informacion. S 5
CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros. « PE.11 - Xestion de ficheiros. S 5
CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros. o PE.12 - Compresores e descompresores de S 10
ficheiros.
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e | , PE.13 - Importacion e exportacion de datos. S 10
exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de
todas estas posibilidades.
CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros o PE.14 - Lexislacion de proteccion de S 5
audiovisuais. ficheiros audiovisuais.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

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

Buscadores de informacién.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de célculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

4.6.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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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: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Procura de informacion. - | o Explicacions e o Realizar os exercicios | o O alumnado cofiece, | o Equipamentos « PE.1- Procura de 5,0
Internet e navegadores. . desmostracion practica|  que se lle propofian. selecciona e utiliza as informaticos. Candn de|  informacion.
Buscadores de informacion.|  dos contidos da distintas técnicas de video. Pizarra dixital.
Importacion e exportacion actividade. procura e comparticion | Internet. o PE.2-Procura de
da informacion. de informacién informacion.
Ferramentas web 2.0 aplicando sistemas de PE3-P d
Descarga e instalacion de sequridade, proteccion, e FE.5-Frocura de
aplicacions, programas e confidencialidade e informacion.
utilidades a través da web. restricion da o PE.4 - Ferramentas web
informacion. 20.
o PE.5 - Procura de
informacion.
o PE.6 - Seguridade na
rede.
o PE.7 - Procura de
informacion.
o PE.10 - Procura de
informacion.
Xestion de ficheiros. - « Explicaciéns e o Realizar os exercicios | o O alumnado realiza « Equipamentos o PE.8 - Xestion de 5,0
Comprensmng desmostracion practica practicos que se lle xestions basicas cos informaticos. Canén de| ficheiros.
descomprension de dos contidos da propofian. ficheiros aplicando video. Pizarra dixital.
ficheiros. Tecnicas de actividade. técnicas de arquivo e Internet. o PE.9-Procura de
arquivo. Arquivo xestion documental informacion.
informatico. Integracion de 04l d i 9
ficheiros procedentes de ° q alumnado xez iona o PE11-Xestion de
distintas aplicacions. bgs);es'tgéné‘;?;: '?extos ficheiros.
imaxes, etc., Y , o PE.12 - Compresores e
importando e descompresores de
exportando datos e ficheiros.
respectandoa « PE.13- Importacion e
IeX|sIaC|qn especifica exportacion de datos.
en materia de
proteccion de ficheiros o PE.14 - Lexislacion de
audiovisuais. proteccion de ficheiros
audiovisuais.
TOTAL 10,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion de correo e axenda electronica 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar contas de correo electronico: organizar as bandexas de entrada 1 O correo electronico. 6.0
e saida, canalizar a informacion, rexistrar a entrada e saida de correos,
imprimir, arquiv ar ou eliminar as mensaxes.
2.1 Saber xestionar a axenda electronica. 2 A axenda electronica. 30
2.2 Conectar e sincronizar axendas do equipamento informatico con
dispositivos mobiles.
3.1 Aplicar filtros de proteccion de correo non desexado. 3 Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacions 1,0
de correo e axenda electrénica. Filtros.
TOTAL 10

4.7.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 Utilizouse a aplicacion de correo electronico. o PE.1 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. « PE.2 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado. o PE.3 - Seguridade das aplicacions de S 10
coITeo.
CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados. o PE.4 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. o PE.5 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida. « PE.6 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. o PE.7 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo. « PE.8 - Xestion do correo electronico. S 10
CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como « PE.9 - Xestion da axenda electrénica. S 10
método de organizacion do departamento.
CA3.10 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con e PE.10- Sincronizacién con S 10
dispositivos mébiles. dispositivos mébiles.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos
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thCIB

Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

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

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

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracidn das opcidns de seguimento.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
O correo electronico. - o Explicaciéns e o Realizar os exercicios | « O alumnado xestiona | e Equipamentos PE.1 - Xestion do correo 6.0
Tipos de contas de correo desmostracion practica|  practicos que se lle adecuadamente as informaticos. Canén de|  electrénico.
electronico. Configuracion e dos contidos da propofian. contas de correo video. Pizarra dixital. .
personalizacion do contornd  actividade. electronico. Internet. PE.2 - Xestion do correo
de traballo. Patréns e electrdnico.
sinatura corporativa. Foros B
de noticias. Cademo de PE.4 - Xestion do correo
enderezos. Xestion de electrnico.
ITeos. g
correos PE.5 - Xestion do correo
electrdnico.
PE.6 - Xestion do correo
electrdnico.
PE.7 - Xestion do correo
electrnico.
PE.8 - Xestion do correo
electrnico.
A axenda electronica. - « Explicacions e o Realizar os exercicios | o O alumnado xestiona | « Equipamentos PE.9 - Xestion da 3,0
Xestion da axenda: citas, desmostracion practica|  practicos que se lle adecuadamente a informaticos. Canénde|  axenda electronica.
calendario, avisos, tarefas, dos contidos da propofian. axenda electrénica video. Pizarra dixital.
etc. Sincronizacion con actividade. conectando e Internet. PE10-
dispositivos mdbiles. sincronizando axendas Sincronizacién con
do equipamento dispositivos mébiles.
informatico con
dispositivos mébiles.
- Xestion de « Explicacions e « Realizar os exercicios |  Oalumnadorealizaa | e Equipamentos PE.3 - Seguridade das 1,0
ficheiros e seguridade das | desmostracion practica|  préacticos que se lle xestion de ficheiros e informaticos. Canon de|  aplicacions de correo.
aplicacions df{ correo € dos contidos da propofian. aplica opcidns video. Pizarra dixital.
axenda electrénica. Filtros. | actividade. deseguridade nas Internet.
- Xestion de aplicacions de correo e
ficheiros e seguridade das axenda electrnica.
aplicacions de correo e
‘nica. Fi
TOTAL 10,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Xestion e integracion de arquivos audiovisuais 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. NO

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Obter arquivos audiovisuais. 1 Tratamento de arquivos audiovisuais. 20,0
1.2 Manipular arquivos audiovisuais para personalizalos.
TOTAL 20

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 LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato o PE.1 - Obtencion de arquivos audiovisuais: S 10
optimo destes. Gravacion, transmision,

percepcion e comprension: dispositivos de
captacion e reproducion.

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. « PE.2 - Obtencion de arquivos audiovisuais: S 30

Gravacion, transmision,

percepcion e comprension: dispositivos de
captacion e reproducion.

CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento | , PE.3 - Manipulacion do contido visual e S 60
que se queira obter. SONoro.

TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Gravacion, transmision, percepcion e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

Contido visual e sonoro.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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
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 procede[nep'tos de
(titulo e descricion) 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) avaliacién
-
Tratamento de arquivos | o Explicacions e o Realizar os exercicios | o O alumnado crea e « Equipamentos o PE.1- Obtencion de 20,0
audiovisuais. - Obtencion desmostracion practica|  practicos que se lle obtén de fontes informaticos. Candén de|  arquivos audiovisuais:
de arquivos audloylsug's- dos contidos da propofian. externas arquivos video. Pizarra dixital. Gravacion,
Manipulacion de ficheiros actividade. audiovisuais € sabe Internet. transmision, percepcion
audiovisuais. manipulalos para e comprension:
personalizalos. dispositivos de captacion
e reproducion.
o PE.2- Obtencion de
arquivos audiovisuais:
Gravacion,
transmision, percepcion
€ comprension:
dispositivos de captacion
e reproducion.
o PE.3 - Manipulacién do
contido visual e sonoro.
TOTAL 20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Presentacions multimedia 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Elaborar presentacions multimedia. 1 Elaboracion de presentaciéns multimedia. 23,0
TOTAL 23

4.9.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 (%)
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. e PEA S 10
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, gréficos, follas de célculo, fotos, debuxos, e PE2 S 20
organigramas, arquivos de son e video, etc.).
CA4.3 Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado. e PE3 S 20
CA4.4 Animéronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. e PEA4 S 20
CA4.5 Creéronse presentacions para acompafar exposicions orais. e PE5S S 10
CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion e PE6 S 20
empresarial.
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacions con outras aplicacions.

4.9.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
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avaliacion
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 procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Elaboracionde |, Explicacions e o Realizar os exercicios | o O alumnado desefiae | o Equipamentos « PE.1 230
presentacions multimedia. -|  desmostracion practica| ~ practicos que se lle elabora presentacions informaticos. Canén de
Instalacion e carga. dos contidos da propofian. multimedia. video. Pizarra dixital.
Eist[)uctur'a’ e (fjunmons- actividade. Internet. Programa e PE2
aboracién de PowerPoint 2007, de
presentaciéns multimedia. Microsoft.
o PE3
o PE4
e PES5
o PE6
TOTAL 23,0

.95



Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 & CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
£ FORMA PROFESIONAIS

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

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado sera continua, precisando da asistencia regular &s clases e da realizacidn das actividades programadas.
Para alcanzar a avaliacion positiva neste médulo profesional habera que obter unha cualificacion igual ou superior a 5 puntos en todas e cada unha
das probas tedricas e practicas das distintas unidades didacticas.

Os criterios de cualificacion son:

-Para acadar unha avaliacion positiva nas avaliaciéns parciais se deben ter avaliadas de xeito positivo todas e cada unha das unidades de traballo
dese trimestre. Unha unidade de traballo sera avaliada positivamente cando se superen todos e cada un dos criterios de avaliacion marcados
coma minimos esixibles. No caso das probas escritas, deberase obter obrigatoriamente UN MINIMO DE 5 para que se poda considerar alcanzado
0 minimo, antes de sumarlle os resultados obtidos por medio dos outros instrumentos de avaliacién establecidos.

- A cualificacion da avaliacién parcial sera a media de todas as cualificacions das probas escritas e practicas das unidades didacticas impartidas
nese trimestre (ponderadas segundo o peso asignado a cada unidade didactica no apartado 3.a)..

-A cualificacion final do médulo profesional sera a media das cualificacidns parciais.

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

Para cada unidade didactica a profesora seguira o procedemento seguinte:

- Analizara, conxuntamente coa alumna/o, para que actividades non se cumpren os minimos exixibles e o por que;

- Propora medidas de solucién a alumna/o: repetir certas actividades ou partes da actividade, facer outra actividade, explicaciéns personalizadas ...
- Faranse as probas escritas (sobre contidos teoricos) e practicas que permitan evidenciar se a alumna/o alcanzou os minimos exixibles.

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

A proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua, durara como maximo 4 horas e constara de dous
apartados:

- Apartado teorico (duracion aproximada: 1 hora): consistird nunha proba escrita con preguntas sobre os contidos tedricos das disintas unidades
didacticas.

- Apartado practico (duracién aproximada: 3 horas): consistira na resolucién de casos practicos a realizar no ordenador e similares aos das probas
practicas de cada unidade didactica realizadas durante o curso.

En cada proba figurard completamente especificada a puntuacion de cada un dos apartados, antes do comezo da proba, para garantir unha
avaliacion obxectiva. Dita puntuacion estara baseada no peso que para cada unidade didactica especificouse no apartado 3.a) desta
programacion.

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

Mensualmente, para o seguimento da programacion utilizarase a opcion que a tal fin proporciona a aplicacion usada para facer esta programacion.
O procedemento para a avaliacion da propia practica docente sera o seguinte:

- avaliacion, por parte do alumnado, da practica docente na aula do profesor.

- avaliacion, por parte do alumnado, do material didactico.
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- avaliacion, por parte do alumnado, da dindmica de grupo.

- avaliacion, por parte do alumnado, dos recursos dispofiibles na aula e a sua utilizacién.

- expresion, por parte do alumnado, das propostas de mellora que consideren adecuadas.

A informacidn anterior obterase a través de cuestionarios que o alumando cubrira de xeito anénimo.

Cara o curso académico seguinte, a programacion reflectira as correccions feitas froito do traballo anterior.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

- Anélise da informacién, proporcionada polo orientador do centro e o titor/a do grupo, das circunstancias persoais de cada alumna/o (formacién
previa, intereses, motivacions, recursos dispofiibles, experiencias previas, ...).

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

- Preguntas ao alumnado durante as explicaciéns para saber se estan comprendendo o que se di.

- Realizacién 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 co orientador do centro, seran
personalizadas para as necesidades detectadas nun determinado alumno/a. Incluiran:

- Reelaboracién das actividades de ensino aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno/a para adaptalas as suas
particularidades;

- proposta de repetir, baixo supervision directa da profesora, as actividades especialmente problematicas, desefidandose exercicios personalizados
que lle permitan acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de cada unidade;

- calquera outra que poda axudar a que a alumna/o responda globalmente aos obxectivos programados.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Na elaboracién do diverso material didactico e no traballo na aula, prestarase especial atencidn aos eixos seguintes:

- Respecto a igualdade e non discriminacion de sexos (no que atinxe a redaccion dos textos e calquera outra cuestion).

- Fomentar o espirito emprendedor.

- Fomentar o espirito de equipo.

- Atencién as discapacidades (accesibilidade).

- Prevencion de riscos laborais.

- Transmision de actitudes e normas para un desempefio profesional respectuoso co medio (coma, por exemplo, o aforro de electricidade, papel
de toner).

- Informacion e orientacién profesional.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio, non esta contemplado facer actividades complementarias nin extraescolares especifica, pero intentase que nas visitas a empresas,
organizadas noutros méudlulos, vexan o uso das Aplicacion informaticas, sistemas de seguridad informatica, etc.
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