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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
Ciclo formativo
el Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2019/2020 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2019/2020 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2019/2020 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2019/2020 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSE VILAS BARREIRO

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

O curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de Técnico en Xestién Administrativa fai referencia & evolucion na
competencia profesional destes técnicos, motivada polos avances tecnoldxicos que hoxe en dia supofien a utilizacion xeneralizada en todalas
empresas das aplicacions informaticas.

Tendo en conta o perfil profesional do titulo a través dos obxectivos xerais que o0 alumnado debe alcanzar ao finalizar o ciclo formativo e os
obxectivos propios de cada mddulo profesional, expresados a través dunha serie de resultados de aprendizaxe, entendidos como as competencias
que deben adquirir os alumnos e as alumnas nun contexto de aprendizaxe, que lles permitan conseguir os logros profesionais necesarios para
desenvolver as suas funciéns con éxito no mundo laboral.

En xeral, nestes estudos preparase ao alumnado para e realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa utilizando os
programas, equipos e soportes informaticos especificos da xestion administrativa. Estes profesionais son imprescindibles en todas as empresas,
pois, independentemente do seu tamafio e do sector ao que pertenzan, precisaran dispofier de persoal administrativo para realizar actividades de
apoio administrativo no &mbito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion & clientela ou &s persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e
actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental. A xestidn das compras, das vendas, do persoal, etc.
Sera necesario preparar a este alumnado para realizar o seu traballo en (pequenas empresas nas que baixo a supervision dun Técnico
Especialista en Administracion e Finanzas fara o traballo administrativo). Ou nun equipo (medianas e grandes empresas, nas que realizara tarefas
de maior ou menor polivalencia e responsabilidade en funcidn do tamafio da empresa e da sta organizacién interna).

O Centro educativo |ES de Rodeira, no que, ademais da ESO e Bacharelato impartense os Ciclos Formativos de Xestion Administrativa,
Administracion e Finanzas, Informética e Telecomunicacions, asi como o FP BASICA de administracin.

O centro conta con adecuados recursos tanto materiais como humanos e caracterizase por un bon nivel de de convivencia e pola integracion de
todos os membros da comunidade educativa.

Se o contextualizamos para o entorno da poboacion de Cangas, no entorno do Centro encontranse varias empresas que demandan servizos
administrativos que acollen & gran maioria dos alumnos/as do ciclo para a Formacion en Centros de traballo e onde é previsible que poidan
desenvolver a sta carreira profesional. Ademais temos moi perto a cidade de Vigo, que conta con moitas empresas.




«i»
+ 4+

+ &+
0 ¢

XUNTA DE GALICIA

CONSELLEH[A DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

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

MP044
013

MP0440_23

MP0440_33

RA1

RA1

RA2 | RA3 | RA4 [ RA5

RA1 | RA2 | RA3 | RA4

Operatoria de teclados

Posicion correcta tanto do corpo como das mans no teclado.
Cofiecemento do teclado. Exercicios de iniciacion. Exercicios
de velocidade e escritura de textos en linguas propias e
estranxeiras. Desenrolo da destreza mecanografica con

exercicios practicos de escritura ao tacto ata 350 p.p.

82

20

X

Informatica e internet basicos

Hardware e software, asi Saber diferenciar os elementos de
lcomo a comprobacion do funcionamento do equipo, as
lconexions e utilizacion dos periféricos e usar o software

i I

10

10

Sistemas operativos

espetando os dereitos do autol
Utilizar as funcions bésicas dos sistemas operativos asi como
f actualizacion e instala-ciéns das aplicacions

15

10

Procesadores de texto

Elaborar, documentos de diversos tipos e estilos , insertando
lobxectos , taboas, revisando o idioma e importando e
exportando documentos.

64

10

Follas de calculo

Elaboracion de documentos mediante follas de célculo,
usando patrons asistentes, desefio e importacion e
exportacién asi como impresién de ditos documentos

58

10

Bases de datos

Uso e creacion de bases de datos, manexo, procura e filtrado
da informacion e creacion de macros

45

10

[Elaboracion de presentacions
multimedia

Desefio e creacidn de presentacions, identificando as opcions
basicas das aplicacidns de presentacions, utilizando os
periféricos correpondentes asi como os métodos interactivos

18

10

Internet, xestién de correo e
laxenda electrénica

Aspectos basicos de internet, identificacion de aplicaciéns de
nternet para a empresa utilizando as ferramentas de
navegacion.|dentificacion de diferentes contas de correo
electronico, descricion dos elementos do correo e
configuracién de contas de correo.

18

10

Imaxe dixital e videos

[Elaboracién de imaxes e manipulacions de videos, usando o

retoque e aplicacion de filtros e efectos.

10

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 Organizar o espazo de traballo obter a posicion corporal correcta e 1 Obtencion da posicion correcta ante o teclado 2,0
identificar a posicion correcta dos dedos no teclado
2.1 Utilizar as distintas filas do teclado ao tacto fila normal ao tacto. 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 38,0
3.1 Realizar textos en linguas propias e estranxeiras 3 Realizacion de textos en diversas linguas. 1,0
4.1 Controlar a velocidade e precision (desde 60 ppm minimo ata 350 ppm e 4 Exercicios de velocidade 29,0
un erro por minuto) con un programa informatica.
5.1 Corrixir erros e aplicar normas de presentacion nos textos. 5 Presentacion de documentos e correccion de erros. 2,0

TOTAL 82

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 exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o LC.1 - Identificacion dos elementos e N 5
espazos de traballo

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o TO.1- Observacion da postura corporal S 10

CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. |  T0.2 - Observacion diaria da postura S 10
correcta dos dedos nas teclas guia e a
pulsacion correcta con cada dedos

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LC.2 - Comprobar que saben entrar N 5

posta en marcha do terminal informatico. correctamente no seu usuario no programa
de Mecasoft

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| , PE.1 - Resolucion de casos précticos. S 15

signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | , PE.2 - Resolucion de casos précticos. S 15

en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | 4 PE.3 - Probas de velocidade S 15

en linguas estranxeiras.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (méximo dunha falta | 4 PE.4 - Probas de velocidade S 10

por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. « LC.3 - Comprobar a presentacion do N 5
documento

CA1.10 Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos. o LC.4 - Identificaronse e correxironse os S 10

erros
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TOTAL

100

4.1.e) Contidos

Contidos

Colocacion dos dedos.

Correccion de erros.

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

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

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
Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Obtencion da posicion « Explicacion da o Colocarse na posicion | « Que o alumno/a « Cadeiras e LC.1 - Identificacion dos 2,0
correcta ante o teclado - importancia dunha correcta ante o teclado.| ~ Comprenda a ergomometricas e elementos e espazos de
Postura corporal ante 0 posicion correcta ante of  Colocar importancia dunha Esquemas de traballo
terminal. Requisitos basicos|  teclado. adecuadamente os postura correcta ante o|  colocacion dos dedos "
e posta en marcha dun L o TO.1 - Observacion da
posta e ch Explicacion da dedos no teclado teclado ante o teclado postura corporal
terminal informatico. colocacion dos dedos fotocopiados
no teclado. e TO.2 - Observacién
diaria da postura
correcta dos dedos nas
teclas guia e a pulsacion
correcta con cada dedos
Aprendizaxe do teclado ao | o Explicacion da o Realizar exercicios no | « Comprendera « Teclado e esquemas ddl « LC.2 - Comprobar que 38,0
tacto - Colocacion dos utilizacion do programa|  programa de necesidade dunha colocacion dos dedos saben entrar
dedos. Escriturade de aprendizaxe. aprendizaxe. correcta colocacion dos|  ante el. Programa de correctamente no seu
palabras simples. Escritura dedos para melloraras |  aprendizaxe usuario no programa de
de palabras ?vle d[flCU||tade prestacions ante o mecanogréfico. Mecasoft
progresiva.;, Mailsculas, teclado. i6
numeracion e signos de « PEA- Rgsqluuon de
puntuacion. casos practicos.
o PE.2 - Resolucién de
casos practicos.
Realizacién de textosen | o Presentacion de o Realizar textos en o Textos escritos en o Escritos en diferentes | « PE.1 - Resolucion de 11,0
diversas linguas. - Escritural  diferentes textos en distintos idiomas diferentes idiomas con idiomas. Software de casos practicos.
de textos nos idiomas diversas linguas precision tratamento de textos
propios e en idiomas o PE.3 - Probas de
estranxeiros velocidade
Exercicios de velocidade - | , Presentacion de o Realizar exercicios de | « Textos escritos con o Textos pararealizar | o LC.3-Comprobara 29,0
COP'? de textos con exercicios de velocidade rapidez (desde 60 a probas de velocidade. presentacién do
velocidade controlada. velocidade 350 ppm) Programa de documento
?npersgr?garg%ca o PE.2 - Resolucién de
g ' casos practicos.
o PE.4 - Probas de
velocidade
Presentacionde | o Explicacion da forma de] e Ober textos « Texto correctamente | o Software de tratamento| « LC.3 - Comprobar a 2,0
documentos e correccion presentar un correctamente presentados e sen de textos. presentacion do
de erros. - Correccion de documento e da presentados e corrixir erros. documento
erros. i6
correccion dos erros erros o LC.4 - Identificaronse e
correxironse os erros
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Informética e internet basicos 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Manexar as unidades de medida da informacion. 1 Unidades de informacion 1,0
2.1 Identificar os elementos de hardware e software dun equipo informatico. 2 Hardware e software dun equipo informtico. 2,0
3.1 Comprobar o funcionamento do equipo informatico, as conexions dos 3 Posta en marcha dun equipo informatico coas conexions e o 1,0
periféricos e os sistemas operativos sistema operativo.
4.1 Diferenciar entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun 4 Diferenza entre xestion de ficheiros propios dun sistema 1,0
sistema operativo e o resto de aplicacidns que se incluen dentro del. operativo e o resto das aplicacions.
5.1 Distinguir as prestaciéns fundamentais dun sistema operativo utilizando 5 As prestacions fundamentais do sistema operativo e a 4,0
os periféricos mais comuns. utilizacion dos diferentes periféricos.
6.1 Manexar sistemas operativos monousuario e multiusuario. 6 O manexo de sistemas operativos monousuario € multiusuario 1,0
TOTAL 10

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 avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos | o LC.1 - Precisar as funcions da posta en S 20
ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sua xerarquia. marcha dun equipo informatico.
CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e| o |C.2 - Recollida de exercicios diarios S 20
cartafoles. correctos coas caracteristicas de cada
sistema operativo.
CAA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema « LC.3 - Recollida de exercicios diarios S 20
operativo e o resto de aplicacions que se incliien dentro del. correctos tendo en conta as diferencias de

xestion de ficheiros propios do sistema
operativo e o resto das aplicacions

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten | ¢ LC4-Recollida de exercicios coas S 20
procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.|  prestacions do sistema operativo, arquivo,

seguridade e confidencialidade da

informacion.
CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. « TO.1 - Observacion do manexo dos S 20
sistemas operativos monousuaro e
multiusuario.
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

Elementos de navegacion ou exploracion nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
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Contidos

Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

4.2.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
Que e para que Como Con que I CE
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Unidades de informacion | o Explicar o manexo das | « Realizar casos « Casos précticos « Equipos informaticos. | e LC.1 - Precisar as 1,0
unidades de medida de|  practicos relacionados resoltos da actividad 1 Pizarra dixital. funcions da posta en
informacén coa A1 €eXercicios marcha dun equipo
informatico.
Hardware e software dun | o Ensefiar a identificar os| e Identificar os elementos|  Realizar actividades de| o Equipos informaticos. | e LC.1 - Precisar as 2,0
equipo informatico. distintos elementos de de hardware e software| identificacion de Pizarra dixital. funciéns da posta en
hardware e software harware e software €Xercicios marcha dun equipo
informatico.
o LC.2 - Recollida de
exercicios diarios
correctos coas
caracteristicas de cada
sistema operativo.
Posta en marcha dun « Explicar como se poner| o Pofierenmarchaun | e Equipo conectadoe | o Equipos informaticos. | e LC.2 - Recollida de 1,0
equ|p9l|nformat|_co coas marcha un equipo equipo informatico coas|  posto en marcha exercicios exercicios diarios
conexions e o sistema informatico coas stias stias conexions e SO correctos coas
operativo. conexions e SO caracteristicas de cada
sistema operativo.
Diferenza entre xestion de | o Explicar as diferencias | o Cadro resume, e o Casos practicos « Equipos informaticos. | e LC.3 - Recollida de 1,0
ficheiros propios dun entre aplicacions de exerccios sobre resoltos da actividad 4 Exercicios exercicios diarios
sistema operativoe oresto | xestions e SO identificacion de correctos tendo en conta
das aplicacions. aplicacions as diferencias de xestion
de ficheiros propios do
sistema operativo e o
resto das aplicacions
As prestacions « Explicacion das o Facer un cadro resumo| e Manexo das ventdése | e Equipo informéatico o LC.4 - Recollida de 40
fundamentais do sistema caracteristicas das prestacions cadros de didlogo dos dotado de distintos exercicios coas
operativo e a utilizacion dos|  fundamentais e fundamentais e douso | sistemas operativos. sistemas operativos prestacions do sistema
diferentes periféricos. utilidades dos sistemas|  de distintos sistemas Imprimir. conectados en rede. operativo, arquivo,
operativos. operativos do SO. seguridade e
Procurar, arquivar e confidencialidade da
saber manter a informacion.
confidencialidade dos
datos.
0O manexo de sistemas « Explicacion dos o Saber traballar con  Saber traballar como | e Equipo informatico o TO.1- Observacion do 1,0
operativos monousuario e distintos tipos de distintos sistemas usuario e administrador| ~ dotado de distintos manexo dos sistemas
multiusuario sistemas operativos operativos en rede sistemas operativos operativos monousuaro &
monousuario e conectados en rede. multiusuario.
multiusuario.
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Sistemas operativos 15

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

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Conocer os requerimentos das aplicacions para ser instaladas 1 Funcions principais dun sistema operativo. 3,0
2.1 Identificar as diferentes fases do proceso de instalacion e actualizacion 2 Instalacion e posta en marcha de aplicacions informaticas. 5,0
3.1 Coriecer as especificacions técnicas do proceso de instalacion e 3 Coriecer os requirimentos das aplicacions para ser instaladas. 1,0
respetalas
4.1 Configurar as aplicacions seguin os criterios establecidos. 4 Configuracion da aplicacion de Windows 10, usuarios e contas. 1,0
5.1 Solucionar problemas na instalacion ou na integracion co sistema 5 Solucion de problemas de instalacion e integracion no sistema 1,0
informatico. informatico a través das ventanas.
6.1 Eliminar e/ou engadir compofientes da instalacion no equipamento. 6 Eliminar e engadir compofientes de instalacion . 2,0
7.1 Respectar as licenzas de software 7 Licencias de software 2,0
TOTAL 15

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 e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacion. | , T0.1 - Comprobar o funcionamento da S 15
aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. | o LC.1 - Recollida por escrito das fases do S 15
proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. o LC.2 - Resolucion dun caso préctico. S 15

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. o LC.3 - Resolucion de casos practicos. N 5

CA2.5 Documentéronse as incidencias e o resultado final. o PE.1- Informe. S 15

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. | , PE.2 - Resolucion de casos précticos. S 10

CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento. o LC.4 - Resolucion de casos practicos N 10

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. o LC.5-Preguntas S 15

TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

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.

Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

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

avaliacién
Que e para que Como Con que L L
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. ., de tarefas) (tarefas) S
(titulo e descricion) avaliacion
F_unci()ns principais dun o Explicacion da o Creacion de ficheiros e | « Casos practicos de Equipos informaticos. | ¢ TO.1 - Comprobar o 3,0
sistema operativo. organizacién e cartafoles e asignarlle como compartir total ou|  Pizarra dixital. funcionamento da
compartir ficheiros e distintos modos de parcialmente ficheiros ] ~ Exercicios aplicacion.
cartafolesivos compartilos en rede. cartafoles con e sin
contrasinal
Instalacion e posta en « Explicacion de como se| « Realizar casos « Casos practicos Equipos informaticos. | e LC.1- Recollida por 5,0
marchg _de aplicacions instala e pon en marchg  practicos relacionados resoltos da actividad de|  Pizarra dixital. escrito das fases do
informaticas. unha aplicacion coa instalacion e posta instalacion. Exercicios proceso de instalacion e
informatica en marcha. actualizacion.
Coﬁecgr 08 requlnmentOS o Explicacion mediante a| o Realizar casos o Casos practicos Equipos informaticos. | e LC.2 - Resolucion dun 1,0
das aplicacions para ser pizarra dixital como se practicos relacionados resoltos da actividad Pizarra dixital. caso practico.
instaladas. cofiece as coas actividades especificas do proceso |  Exercicios
especificacions especificas do proceso de instalacion
técnicas do proceso de de instalacion.
instalacion.
Configuracion da aplicacion « Explicacion dos « Casos practicos Equipos informaticos. | e LC.3 - Resolucion de 1,0
de Windows 10, usuarios e requisitos de software |  resoltos da actividad de]  Pizarra dixital. casos practicos.
contas. hardware para a configuracions das Exercicios
instalacion de aplicacions
aplicacions.
o Comprobar os
requisitos para a
instalacion de
aplicacions
Solucion de problemas de | o Explicacion dos pasos | e Realizacion de o Aplicacions instaladas Ordenadores. o PE.1-Informe. 1,0
instalacion e integracionno [ do proceso de instalacion de Programas informaticas
sistema informatico a través|  instalacion e de aplicacions. Resolver 5
das ventanas. resolucion de problemas no caso de o PE2-Resolucion de
problemas atopalos. casos practicos.
Eliminar e engadir | o Explicacién mediante a| o Realizar casos « Realizacion da Equipos informaticos. | e LC.4 - Resolucion de 2,0
compofientes de instalacion|  pizarra dixital como practicos relacionados configuracion das Pizarra dixital. casos practicos
. engadir e eliminar cos compofientes da aplicacions Exercicios de
compofientes de instalacion. aplicacions.
instalacion
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Con que

Como e con que

Que e para que Como se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Licencias de software « Explicacion da « Realizar un documento | « Documento resumo das| e Equipos informaticos. | e LC.5 - Preguntas 2,0
necesidade de resume das licencias licencias de software. Pizarra dixital. Internet.
respectar as licenzas de software.
de software
TOTAL 15,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Procesadores de texto 64
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
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as funcions dun procesador de textos e de autoedicion . 1 Funcions dun procesador de textos. 5,0
2.1 Identificar os elementos da ventana principal e as stias novedades 2 Er)tomolde traballo, identificando os elementos da ventana 12,0
principal.
3.1 Utilizacion de encabezados e pés de paxina 3 Crear encabezados e pés de paxina nun documento extenso. 3,0
4.1 Utilizacion e creacion de estilos para a sta utilizacion en documentos 4 Utilizar estilos e crear taboas de contidos 8,0
extensos e creacion de taboas de contidos
5.1 Realizacion de formularios e patrons. 5 Crear documentos administrativos a través de patrons. 5,0
6.1 Integrar obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc. 6 Integracion de diferentes obxectos nun documento de Word. 6,0
7.1 Detectar e corrixir 0s erros ortograficos e gamaticais cometidos. 7 Corrixir ortografia e gramatica 20
8.1 Utilizar o hardware e o software necesario para introducion e apertura de 8 Recuperar e utilizar a informacion almacenada para traballar 6,0
documentos. con ela.
9.1 Utilizar as funciéns e as utilidades que garantan as normas de 9 Facer copias de seguridade e pofier claves en carpetas con 4,0
seguridade, e confidencialidade dos datos . documentos .
10.1 Traballar en grupo comparando documentos e versions, verificacions de 10 Realizacion de traballos en grupo co control de cambios. 8,0
cambios etc.Elaborar circulares e etiquetas Combinar correspondencia.
11.1 Elaborar macros adaptadas aos documentos administrativos. 11 Crear, utilizar e elaborar circulares e etiquetar macros. 5,0
TOTAL 64

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de | , PE.1 - Resolucion de casos practicos. S 10

textos e da autoedicion.

CA4.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. o TO.1-Preguntas N 5

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de| , PE.2 - Resolucion de casos practicos. S 10
estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. « PE.3 - Resolucion de casos practicos. S 15

CA4.5 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo. o PE.4 - Resolucion de casos practicos. S 10

CA4.6 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc. « PE.5 - Resolucion de casos practicos. S 20
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. « PE.6 - Resolucion de casos practicos. S 5
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. o PE.7 - Resolucion de casos practicos N 5
CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, « PE.8 - Resolucion de casos practicos. S 10
integridade e confidencialidade dos datos.
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de « PE.9 - Resolucion de casos practicos. S 5
cambios, etc.
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. o PE.10 - Resolucion de casos précticos. S 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Funciéns basicas dun procesador de textos.
ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.
Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacion 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, taboas, follas de célculo, hiperligazons, efc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

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

Como e con que

de textos.

distintos xeitos de
seleccion, copiado e
borrado de texto..

realizar as funcions de
seleccion, copiado,
desprazamento e
borrado.

realizaron funcions de
seleccion, copiado e
borrado.

de tratamento de
textos. Texto con
instruciéns das tarefas
a realizar

casos practicos.

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
Funcions dun procesador | o Explicacion dos Copiar un texto e « Documentos onde se Aplicacion informatica | o PE.1 - Resolucion de 50
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Que e para que Como Con que Como e con que
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
Entorno de traballo, « Explicacion mediante a | o Realizar casos « Documentos cubertos | e Tratamento de Textos | e PE.1- Resolucion de 12,0
identificando os elementos pizarra dixital do practicos para conocer | onde se ven as Word. Pizarra dixital. casos practicos.
da ventana principal. entorno de traballo do 0 entorno de traballo distintas partes do Exercicios
tratamento de textos entorno de traballo.
Microsfot Word 2007
Crear encabezados e pés |  Explicacionsobrea | o Crear encabezadose | o Documentos con « Aplicacion informatica PE.2 - Resolucién de 30
de paxina nun documento creacion de pés nun documento de encabezados e pés de de tratamento de casos practicos.
extenso. encabezados e pés de texto. paxina. textos. Pizarra dixital.
péaxina. Texto con instruccions | ® TO.1-Preguntas
das tarefas a realizar.
Utilizar estilos e crear « Explicacion sobre como| e Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica PE.3 - Resolucién de 8,0
taboas de contidos se realizan formularios realizar formularios e realizaron formularios e] ~ de tratamento de textos|  casos practicos.
€ patrons de patréns de patréns. Word. Pizarra dixital.
documentos. documentos. Libro de texto
Explicacion sobre exercicios con
gardado e recuperacion instrucciéns das tarefas
de patrons de arealizar.
documentos.
Crear documentos o Explicacion sobre as | o Visualizar e utilizar o Visualizacion das o Aplicacion informatica PE.4 - Resolucién de 5,0
administrativos a través de plantillas de plantillas instaladas e plantillas instaladas e de tratamento de casos practicos.
patrons. documentos tanto Personalizadas. utilizaciéns das textos. Pizarra dixital.
instaladas como Copiar un texto e personalizadas, Exercicios do libro de
personalizadas. realizar formularios e texto.
Explicacién sobre patrons de
gardado e recuperaciéon|  documentos.
de patréns de
documentos.
Integracion de diferentes | o Explicacion do xeito de | o Inserir imaxes « Folletos, manuaise | o Aplicacion informatica PE.5 - Resolucién de 6.0
obxectos nun documento inserir obxectos e asual  predesefiadas desde o |  documentos complexos|  de tratamento de casos practicos.
de Word. relacion entre eles e co arquivo e modificar o con texto e imaxes, textos.. Pizarra dixital.
texto. seu aspecto e a slia autoformas, cadros de Copias de folletos e
Explicacion das relacion co texto. texto e wordarts. documentos complexos
modificacions de Inserir autoformas e con instruccions das
formato das imaxes e cadros de texto e tarefas a realizar.
obxectos inseridos nun modificar o fondo e
texto (fondo contorno e contorno.
efectos). Inserir Wordarts e
modificar cor e forma.
Traballar con distintos
obxectos agrupandoos
e desagrupandoos.
Corrixir ortografia e o Explicacion da o Utilizacion das funciéns| « Documentos onde se | o Tratamento de textos PE.6 - Resolucién de 2,0
gramatica correccion de de definicion de idioma utilizaron as funciéns Word. Pizarra dixital. casos practicos.
documentos detectandq v revision ortografica e de definicion de idioma,|  Texto con instruccidns
os erros ortograficos e gramatical e revision ortografica e das tarefas a realizar.
gramaticais autocorreccion gramatical e
autocorreccion.
lRecuper_alr e utilizar a « Explicacion das accions| « Realizacion de tarefas | « Documentos que se o Word. Pizarra dixital. PE.7 - Resolucion de 6.0
informacién almacenada de gardar, recuperar de gardado e utilizaron para Textos con instruccions|  casos practicos
para traballar con ela. informacion, traballar recuperacion de importacién e das tarefas a realizar.
€en grupo e protexer informacion. exportacion.
documentos. Copiar un texto e « Documentos onde se
empregar a funcién de | tiizaron as funcisns
control de cambios pard e controf de cambios ¢
o traballo en grupo. se estableceron
Establecemento de criterios de seguridade
criterios de seguridade e confidencialidade.
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos.
Importacion e
exportacion de
documentos.

-14 -




«i»
+ 4+

+ &+
0 ¢

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIiA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

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)

Facer copias de seguridade
e pofier claves en carpetas
con documentos .

Explicacién de como
facer copias de
seguridade e pofier
claves en carpetas con
documentos

Establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos.

Importacion e
exportacion de
documentos.

o Documentos onde se
utilizaron as funciéns
de control de cambios €]
se estableceron
criterios de seguridade
e confidencialidade.

o Word. Pizarra dixital.
Exercicios

o PE.8 - Resolucién de
casos practicos.

4,0

Realizacion de traballos en
grupo co control de
cambios. Combinar
correspondencia.

Explicacién de como
realizar traballo en
grupo con control de
cambios.

Explicacion sobre
combinar documentos,
etiquetas e sobres.

Realizar casos
practicos relacionados
co traballo en grupo
con control de cambios.
Elaborar documentos
nos que se combinen
distintos documentos,
sobres y etiquetas.

o Documentos onde se
combinan documentos
de procesador de
textos con arquivos de
folla de calculo e base
de datos.

o Word. Pizarra dixital.
Texto con instruccions
das tarefas a realizar.

o PE.9 - Resolucién de
casos practicos.

8,0

Crear, utilizar e elaborar
circulares e etiquetar
macros.

Explicacidn sobre o
desefio e creacion de
macros e o seu
funcionamento.

Realizacion de macros
sinxelas.

o Arquivo con macros en
procesador de textos

o Word. Pizarra dixital.
Textos con instruccions
das tarefas a realizar

o PE.10 - Resolucion de
casos practicos.

50

TOTAL

64,0

-15-




XUNTA DE GALICIA ANEXO XllI
+ &+
+r+

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Follas de calculo 58
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 Utilizar diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e 1 Operacions basicas dunha folla de calculo. 9,0
libros € aplicar estilos.
2.1 Aplicar formulas e funcions 2 Utilizacion de formulas e funciéns 28,0
3.1 Xerar gréficos de diferentes tipos. 3 Realizacion de gréficos, e de taboas e gréficos dindmicos 12,0
4.1 Patrons e asistentes 4 Utilizacion de patréns e asistentes. 3,0
5.1 Empregar macros para documentos € patréns 5 Creacion de macros 1,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, listaxes, 6 Utilizacion da folla de calculo como base de datos 1,0
filtros, proteccion de datos
7.1 Imprimir, exportar e importar follas de célculo 7 Impresidn, exportacion e importacion de follas de célculo. 2,0
8.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 8 Traballo en grupo. 20
informacion.
TOTAL 58

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 (%)

CA3.1 Utllizaronse diversos tipos de estilos. o LC.1- Resolucion de casos practicos. N 10
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. | , PE.1 - Resolucion de casos précticos. S 15
CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions. o PE.2 - Resolucion de casos practicos. S 15
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos. « PE.3 - Resolucion de casos practicos. S 15
CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes. o LC.2 - Resolucion de casos practicos. N 5
CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.  LC.3 - Resolucién de casos practicos. N 5
CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e o LC.4 - Resolucion de casos practicos. S 10
noutros formatos.

CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, o PE.4 - Resolucion de casos practicos. S 15
filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, niimeros, o LC.5 - Resolucion de casos practicos. N 5
codigos e imaxes.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da « LC.6 - Resolucion de casos practicos. N 5
informacion.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.

Introducidn 4 folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.

Uso de férmulas e funciéns.

Creacion de taboas e graficos dindmicos.

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 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 ETCID 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
Operacions bésicas dunha o LC.1-Resolucion de 9.0

folla de calculo. -
Introducién a folla de
calculo: contorno de
traballo, celas, rangos,

libros, ringleiras, columnas

e formatos.

« Explicacion mediante
pizarra dixital do
entorno de traballo
dunha folla de célculo.
Explicacion da
introducion de distintos
tipos de datos.
Explicacion das
operacions de copiado,
auto recheo, e series.
Explicacion da
utilizacion de formato
de cela, bordes
sombreados, estilos e
formatos condicionais

o O alumno abre, cerra,
garda e organiza libros
e follas de célculo.
alumno/a realiza
exercicios introducindo
distintos tipos de datos,
seleccionando rangos,
empregando series e a
opcién de auto recheo.
0 alumno/a da formato
a folla de calculo
empregando bordes e
sombreados e formatos
condicionais.

o Libros con distintas
follas de calculo
creadas e gardadas.
Follas de calculo con
distintos tipos de datos,
formatos de celas e
estilos.

Excell. Pizarra dixital.
Equipo informatico con
follas de célculo
conectados en rede

casos practicos.
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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
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de formulas e | o Explicacion do xeito de | o O alumnofa realiza « Exercicios resoltos con | e Excell. Pizarra dixital. | ¢ PE.1 - Resolucion de 28,0
funcions - Uso de formulas|  realizar operacions cos|  operacions formulas e funcions. Libro de texto. casos practicos.
e funcions. datos das celas. matematicas basicas Fotocopias con
Explicacion do con celas. €eXercicios
concepto de referencia§ O alumno/a copia
relativas e absolutas. férmulas empregando
referencias absolutas.
Explicacion da O alumno realiza
utilizacion de funciéns exercicios coas
|6xicas e de busca. funciéns Suma, Max,
Explicacién das Min, Promedio, Moda,
funcions basicas Mediana, Contar,
matematicas, Contara, Contar.Si, Si,
estatisticas e de fechas| Y, O, Buscarv, Hoxe
Realizacion de graficos, e | o Explicacion dos e Oalumno/acreaa « Follas de calculo con | e Excell. Pizarra dixital. | « PE.2 - Resolucion de 120
de taboas e gréficos distintos tipos de partir das taboas un distintos tipos e Equipo informético. casos practicos.
dindmicos -’C{reamon de grafico. gréfico. formatos de gréficos. Apuntamentos de .
taboas e graficos Explicacion do proceso| O alumno/a emprega exercicios o PE.3 - Resolucion de
dinamicos. de creacion e as ferramentas de casos practicos.
modificacion dun edicion dos graficos
gréfico. para realizar
Explicacion das modificacioéns no seu
ferramentas de edicion aspecto.
dos graficos
Utilizacion de patronse | o Explicacion da o Aplicar distintos patrong|  Presentacion de follas | e Excell. Pizarra dixital. |  LC.2 - Resolucion de 3,0
asistentes. - Uso de patréns|  aplicacion de patrons e | e utilizar asistentes de calculo feitas con Equipo informatico. casos practicos.
e asistentes. asistentes patrons Apuntamentos de
EXercicios
Creacion de macros - o Explicacion mediante | o Aplicar macros « Macros na folla de o Excell. Pizarra dixital. | e LC.3 - Resolucién de 1.0
Desefio e creacion de pizarra dixital da calculo Equipo informatico. casos practicos.
macros utilidade e realizacion Apuntamentos de
de macros €Xercicios
Utilizacion da folla de o Explicacion da o Ordenar listas. o Follas de calculo con | e Excell. Pizarra dixital. | o LC.4 - Resolucion de 10
calculo como base de datos|  ytilizacion da folla de Crear filtros. datos filtrados, listaxes |~ Follas de calculo con casos practicos.
- Elaboracion de bases de | calculo como base de Crear listas de e formularios e listas de|  listas de datos.
datos: formularios, listaxes, | datos para a filtracion validacion validacion. Apuntamentos de
ordenacion, filtros e de datos. exercicios
proteccion de datos. Explicacion da funcion
de validacion de datos
e do emprego de listas
de validacion.
Impresion, exportacione | o Explicacion de como se| o Importar e exportar  Follas de calculo con | e Excell. Pizarra dixital. | ¢ PE.4 - Resolucion de 2,0
importacion de f0"f’=‘5 de importan e exportan datos desde outras datos importados desdg  Impresora. €asos practicos.
caleulo. - Importacion e follas de calculo aplicaciéns. Imprimir outras aplicacions. Apuntamentos de
Exportacion de follas de Explicacion da creacion|  follas de célculo con Follas de célculo exercicios
calculo.Impresion de de 4reas de impresion, | titulos configuradas para a
documentos de diversos configuracion de péaxina| impresion.
tipos (facturas, inventarios, e obtencion de titulos
etc.) nas de follas de
célculo.
Traballo en grupo. - Uso de| o Explicacién da forma de] « Traballar en grupo o Follas de célculo con | e Excell. Pizarra dixital. | e LC.5 - Resolucion de 20
opcions de traballo en compartir datos para o aportacions dos Equipos Informéaticos €asos practicos.
grupo, control de versions, traballo en grupo distintos membros do conectados en rede.
verificacién de cambios, arupo. Apuntamentos de e LC.6 - Resolucion de
etc. exercicios casos practicos.
TOTAL 58,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Bases de datos 45

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 ([:;:g:;
1.1 Distinguir as funciéns e os elementos dunha base de datos 1 Aspectos xerais da base de datos. 6,0
2.1 Crear unha base de datos, relacionar taboas e traballar con rexistros. 2 Creacion e manexo dunha base de datos 26,0
3.1 Realizar consultas, formularios e informes 3 Consultas, formularios e informes 5,0
4.1 Realizar procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. 4 Filtraxes coa informacion almacenada. 5,0
5.1 Aplicar macros en operacions repetitivas. 5 Macros. 3,0
TOTAL 45

4.6.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 (%)
CAA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. e LCA - Comprobar o funcionamento S 10
da aplicacion.
CA5.2 Creéronse bases de datos ofimaticas. e PE1- Resolucion de casos S 20
CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). e PE2- Resolucion de casos S 20
CAb5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. e PE3- Resolucion de casos practicos S 20
co asistente.
CAA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. e PEA- Resolucion de casos S 20
CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. e LC2- Resolucién de casos N 10
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

-
Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.
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Contidos

—
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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES G (sesi6ns)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Aspectos xerais da base de|  Explicacion dos o Desefiar unhabase de| o Desefiode basesde | o Access. Pizarra dixital. | o LC.1- Comprobar 6,0
datos. fundamentos das bases|] ~ datos sinxela. datos Libro de texto o funcionamento da
de datos relacionais e aplicacion.
identiicar °|S seus PE.1- Resolucion
principals & ementos: de casos practicos.
taboas, campo chave,
rexistros, campos e
relacions.
Creacion e manexo dunha | , Explicacion mediante | o CreaR Taboas e « Access con taboas o Acces PE.2- Resolucion 26,0
base de datos pizarra dixital de como | manexalas creadas de casos practicos..
se crean taboas e se correctamente+
manexan en Access
Consultas, formulariose | , Explicar como realizar | o Realizar exercicios con | « Consultas, Formularios | « Access.Equipo PE.3- Resolucion 5,0
informes os distintos tipos de consultas de seleccion,| e Informes informatico con bases de casos practicos co
consultas. de accion de taboas de de datos, conectados asistente.
Explicar como crear referencia cruzadas e en rede. Fotocopias
formularios para a consultas con CON exercicios.
introducién de datos parametros.
coa axuda do asistente.]|  Realizar exercicios de
Explicacion da creacién de formularios
creacion, de informes empregando cadros
utilizando o asistente. combinados e
Explicacion da maneira|  modificando o formato.
de relacionar as Realizar exercicios de
distintas taboas. creacion de informes
utilizando o asistente..
Filtraxes coa informacion | o Explicacion de como | o Crear consultas e filtros| o Consultas e filtrosen | o Access. Fotocopia de PE4 - Resolucion 50
almacenada. filtrar a informacion en Access Access exercicios. de casos practicos.
almacenada na base dg
datos
Macros. o Explicacion mediante | e Crear macros en o Access con macros o Access. Fotocopia de LC.2- Resolucion 3,0
pizarra dixital da Access exercicios de casos practicos.
creacion de macros en
access
TOTAL 45,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Elaboracion de presentaciéns multimedia 18

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

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as opcions basicas das aplicacions de presentacions. 1 Tarefas basicas e uso das presentacions 2,0
2.1 Recoriecer os tipos de vista asociados a unha presentacion, patrons de 2 Vistas das presentacions e patrons de diapositivas. 2,0
documentos e patréns de notas
3.1 Crear presentacions, aplicar e recofiecer a tipografia e as normas basicas 3 Creacidn de presentacions, e insercion de videos e sonido. 8,0
de composicién, desefio e uso da cor. Impresion
4.1 Importar e Exportar presentacions e crear macros 4 Importar e exportar presentacion e uso de periféricos e 6,0
interactividade.
4.2 Utilizar periféricos e aplicar métodos interactivos nas presentacions
TOTAL 18

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 (%)

CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. e LC.1 - Tarefas basicas con PowerPoint. N 5

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. « LC.2 - Vistas de PowerPoint. N 5

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, « PE.1- Crear unha presentacion en branco. S 15

desefio e uso da cor.

CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. o PE.2- Crear unha presentacion utilizando S 15
plantillas instaladas.

CA2.5 Crearonse presentacions. o PE.3- Inserir imaxes, organigramas, taboas S 20
e graficos.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. o LC.3- Importar, exportar e insertar videos e N 5
son nas diapositivas.

CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros. o LC.4 - Macros. N 5

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. o LC.5 - Presentacion ao pablico mediante a S 15
conexion dun proxector

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. « LC.6 - Transicion e animacion de S 15
diapositivas.

TOTAL 100

4.7.e) Contidos
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Contidos

[Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Uso de patrdns e asistentes. Patrons de diapositivas.

Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Interactividade nas presentacions.

Presentacion para o publico: conexion a un proxector e configuracién.

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

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.

4.7.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
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Tarefas basicas e uso das | , Explicacion sobrea | o Cofiecer a utilidade das| o Ver varios tipos de « Equipo informatico con | e LC.1 - Tarefas basicas 20
presentacions - Aspectos importancia das presentacions. presentacions programas de con PowerPoint.
xerais dos programas de presentacions. presentacions, )
presentacions Presentacion de conectados en rede e LC.2 - Vistas de
distintos exemplos de con proxector. PowerPoint.
presentacions para Exemplos de i
comentar e abrir un presentacions. Pfegentce;arceio?; i?]ht?ranco
debate sobre a utilidade P '
e posibles erros nas PE.2 - Crear unha
mesmas presentacion utilizando
plantillas instaladas.
PE.3 - Inserir imaxes,
organigramas, taboas e
graficos.
Vistas das presentacions € | 4 Explicacion sobre as | o Practicar con vistas das| o Aplicar vistas as « Equipo informatico con | ¢ LC.3 - Importar, exportar 20
patrons de dlapqsm\{a}s - distintas vistas das presentacions. presentacions. programas de e insertar videos e son
Modos de V'3U3|'_Z?C'O” presentacions. Empregar patréns para presentacions, nas diapositivas.
dunr}a presentacion. Usodgd  Explicacion do empregg  crear presentacions. conectados en rede e LC.4 - Macros
patrons e asistentes para de patréns. con proxector. Pizarra ' ‘
presentacions de dixital.Libro de texto
| diapositivas
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién
Creacion de presentacions, | o Explicacion sobre os | o Realizar exercicios | o Diapositivas con « Equipo informético con | e LC.5 - Presentacién ao 80
e insercion de videos e distintos elementos a aplicando as formato. Presentacions|  programas de publico mediante a
sonido./mpresion - incorporar nunha consideracions con efectos de presentacions, conexion dun proxector
Insercion de videos e diapositiva. Fondo, establecidas na transicion entre conectados en rede e -~
sonido na creacion de imaxes. texto. qra icacio iapositi o LC.6-Transicién e
, , gréficos, |  explicacion. diapositivas e con con proxector. Y
resentacion de ) : ) 9 ) ) animacion de
presente arquivo de video etc. Facer a impresion de fondo musical. Copias Impresora de cor. dianositivas
diapositivas. Modos de Explicacién de como diferentes formas. das presentacions P '
imprimir as diapositivas realizar efectos entre o3
distintos elementos
dunha diapositiva e a
sua sincronizacion.
Explicacion dos efectos
de transicion entre
diapositivas.
Explicacién de como
darlle un fondo musical
4 presentacion.
Explicacion das
diferentes formas de
imprimir as diapositivas
Importar e 9xportar o Explicacion da o Realizar unha o Presentacions o Equipo informatico con | ¢ LC.3 - Importar, exportar 6,0
presentacion e uso de posibilidade de importar]  presentacion ante a realizadas polos programas de e insertar videos e son
periféricos e interactividade] ¢ exportar as clase alumnos/as. presentacions, nas diapositivas.
- Importacion e exportacion | presentacions entre Exportar e importar conectados en rede e
de presentacions. Desefio e distintas aplicacions. presentacions entre con proxector.Pizarra
creacion de macros. Explicar a conexién a distintas aplicacions. dixital. Libro de texto.
Presentacion para o distintos periféricos
publico: conexion a un para as presentacions.
proxector e configuracion. Explicar a importancia
Interactividade nas da exposicion asociada
presentacions a presentacion.
TOTAL 18,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Internet, xestion de correo e axenda electronica 18
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os aspectos basicos de internet e utilizar ferramentas de 1 Navegadores de internet 30
navegacion compofientes.
2.1 Identificar diversas aplicacions de internet para a empresa. 2 Ferramentas web para cubrir as necesidades da empresa 5,0
2.2 Traballar con axenda electrénica e sincronizala con dispositivos mobiles
2.3 Realizar almacenamento web
3.1 Aplicar as medidas de seguridade necesarias. 3 Seguridade en internet 1,0
4.1 dentificar diversos tipos de contas de correo electronico e describir os 4 Contas de correo electronico 1,0
seus elementos
5.1 Analizar as necesidades basicas de xestion do correo e configurar as 5 Configuracion do correo 2,0
contas
6.1 Traballar con todas as opcions de xestion de correo electronico e caderno 6 Xestion do correo electronico 30
de enderezos (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.)
7.1 Identificar diversos métodos de sinaturas corporativas 7 Sinaturas corporativas 1,0
8.1 Subscribir grupos de noticias relacionados coa economia e a 8 Grupos de noticias de economia e da administracion. 1,0
administracion.
9.1 Utilizar manuais de asistencia ao usuario 9 Manuais de asistencia ao usuario 1,0
TOTAL 18

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

o Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. o LC.1-Esquema dos aspectos basicos de N 5
inernet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. o LC.2 - Comprobacion das diferentes N 5
ferramentas de navegacion.

CA3.3 Identificaronse diversas aplicaciéns de internet para a empresa. « PE.1 - Resolucion de casos practicos. S 15

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. « LC.3- Cotexo da aplicacion das diferentes N 5
medidas de seguridade

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico. o LC.4 - Comprobacion de diferentes contas . N 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. « PE.2 - Esquema dos elementos do correo S 15
electronico

CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica. | , |.C.5 - Comprobacion das necesidades e da N 5
axenda electronica.

CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos. o LC.6 - Comprobacion da configuracion. S 10

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con o LC.7 - Comprobacidn da conexion. N 5

dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. o LC.8 - Comprobacion do caderno de N 5
enderezos

CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, | o |.C.9 - Comprobouse a xestion do correo. N 5

cartafoles, etc.).

CA4.8 |dentificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. e LC.10 - Identificacion de sinaturas N 5
corporativas.

CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. o LC.11 - Comprobacion dos grupos de N 5
noticias.

CA4.10 Utilizéronse opciéns de axenda electronica. o LC.12 - Comprobacion do uso das opcions N 5
da axenda electrénica.
CA4.11 Utilizéronse manuais de asistencia ao usuario. « TO.1 - Utilizacion de uso de manuais de N 5
asistencia ao usuario
TOTAL 100

4.8.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.
Tipos de contas de correo electronico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacion dun correo electrénico.
Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).
Configuracion de contas de correo electrénico.
Patréns e sinaturas corporativas.
Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacién 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.

4.8.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

.95



KM XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

+ &+
0 ¢

thCIB

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
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Navegadores de internet - | o Explicacion sobreas | o Bisqueda de « Traballo sobre internet | o Equipo informatico LC.1 - Esquema dos 3,0
Xestion de |n!ernet: nocions basicas de informacion na rede Resultados de conectados en rede e aspectos basicos de
.C?ncelit?\ls basmgs de internet sobre internet busquedas con acceso a Internet inernet.
internet. Navegadores. icacié i y .
deiniosnavegado. | condsinios LC 4 - Comprobacidn de
Lo diferentes contas .
Explicacion sobre a navegadores
utilizacion de criterios Realizar bisquedas
de busqueda avanzada| avanzadas aplicando
filtros.
Ferramentas web para « Explicacion sobreas |  Crear un blog. « Blog Axenda en Google| « Equipo informatico LC.1 - Esquema dos 5,0
cubrir as necesidades da ferramentas para a Creacion e edicion de Calendar. Arquivos conectados en rede e aspectos basicos de
empresa - Identificacionde | empresa en intemet. eventos con Google subidos e descargados|  con acceso a Internet. inernet.
diversas aplicacions de Explicacion de como Calendar. en sitios de Libro de texto "
internet para a empresa: crear un Blog Subir, descargar e almacenamento web PE 1 - Resolucion de
A S ! casos practicos.
melloras nos procesos de Explicacién de como xestionar arquivos na
negocios; xestion de levar unha axenda en nube. PE.2 - Esquema dos
provedores e clientes; internet coa axuda de elementos do correo
ed|0|oq glectronlca; venda Google Calendar. electrénico
polo mitdo, etc. Explicacion das
distintas opcions de
almacenamento web.
Google docs, etc.
Seguridade en internet - o Explicacién da o Configurar antiviruse | e Antivirus e cortalumes | o Equipo informéatico LC.1 - Esquema dos 1.0
Aplicacion das medidas de | importancia da cortalumes configurado. conectados en rede e aspectos basicos de
se;{gurldade n&ce(zjggnas seguridade en internet. con acceso a Internet. | inemet.
¢Riscos. i Medidas i -
preventivas ;Cortalumes. Hbro de texto LC.5 - Comprobacion
+Seguridade na web. das nece3|daqe§ eda
¢ Politica corporativa de axenda electrénica.
i internet,
Conta§ de correo o Explicacion das o Crearunhacontade | e Contade correo « Equipo informatico LC.1 - Esquema dos 1,0
electronico - Tipos de distintas opcién de correo en Gmail electronico creada conectados en rede e aspectos basicos de
C?’“?? de correo contas de correo. con acceso a Internet. inernet.
elecironico. Libro de texto. LC.4 - Comprobacion de
diferentes contas .
LC.5 - Comprobacion
das necesidades e da
axenda electrénica.
PE.2 - Esquema dos
elementos do correo
electrénico
Configuracion do correo - | o Explicacion da « Configurara contade | « Gmail e Outlook « Equipo informatico LC.1 - Esquema dos 2,0
Contorno de traballo: configuracién das correo electronico en configurado conectados en rede e aspectos basicos de
conflgurla_mor)’e § contas de correo. Gmail e Outlook con acceso a Internet. inernet.
personalizacion dun correo i .
electronico.Sincronizacion Horo de texto LC.6 - Comprobacion da
con dispositivos mobiles configuracion.
Xestion do correo « Explicacion da xestion | e Utilizar o correo « Correos electrénicos | o Equipo informatico LC.1 - Esquema dos 30
electronico - Xestion do do correo electronico electrénico con Gmail enviados e recibidos conectados en rede e aspectos basicos de
COFETO (?HVIar, bqrrag en Gmail. Usar el correo con Gmail e Outlook. con acceso a Internet. inernet.
garaar, facer copias de Explicacion da xestion electrénico con Eventos rexistrados na Libro de texto y
seguridade, etc)eda doF::orreo electronicoe | Microsoft Outlook axenda electrénica. LC.7 - Comprobacién da
axenda (citas, calendario, a axenda con Outlook. Xestionar os contactos Eventos sincronizados gonexion.
avisos, tarefas, efc.). Configurar e utilizar o con dispositivos LC.8 - Comprobacién do
Caderno de enderezos: calendario para mobiles. caderno de enderezos
importar, exportar, engadir establecer tarefas e
contactos, crear listaxes de citas con Microsoft LC.9 - Comprobouse a
distribucion e por a lista ao Outlook xestion do correo.
dispor doutras aplicaciéns Realizar la
ofiméticas. Seguridade na sincronizacién con LC.12 - Comprobacion
xestion do correo: dispositivos mébiles do uso das opcions da
etiquetaxe, filtros, axenda electrénica.
cartafoles. etc
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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)

Sinaturas corporativas -
Patrons e signaturas
corporativas

« Explicar as sinaturas
corporativas

o Simular o uso de
sinaturas corporativas

o Sinaturas corporativas

« Equipo informéatico
conectados en rede e

con acceso a Internet.

Libro de texto.

LC.1 - Esquema dos
aspectos basicos de
inernet.

LC.2 - Comprobacién
das diferentes
ferramentas de
navegacion.

LC.10 - Identificacién de
sinaturas corporativas.

1,0

Grupos de noticias de
economia e da
administracion. - Foros de
novas (news):
configuracion, uso e
sincronizacion de

o Explicar os usos dos
grupos de noticias

o Utilizar os grupos de
noticias

o Mostrar o uso de
grupos de noticias

o Equipo informatico
conectados en rede e

con acceso a Internet.

Libro de texto.

LC.3 - Cotexo da
aplicacion das diferentes
medidas de seguridade

LC.11 - Comprobacion
dos grupos de noticias.

1,0

LNeNSaxes
Manuais de asistencia ao
usuario - Sincronizacion
con dispositivos mébiles.
Técnicas de asistencia ao
usuario.

« EComentar os manuais
de asistencia ao
usuario

« Empregar os manuais
de asistencia

o Manuais

Equipo informatico
conectados en rede e

con acceso a Internet.

Libro de texto.

PE.1 - Resolucion de
casos practicos.

TO.1 - Utilizacion de uso
de manuais de
asistencia ao usuario

1,0

TOTAL

18,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Imaxe dixital e videos 9

4.9.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

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxes. 1 Formato de imaxes 1,0
2.1 Empregar un software de tratamento de imaxes. 2 Modificacién de imaxes e retoque fotografico 4,0
3.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio. 3 Formato de video e audio 2,0
4.1 Empregar software de tratamento de video. 4 Edicién de video 2,0
TOTAL 9

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 avaliacion Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes. o PE.1-Resumo de formatos de imaxes S 10
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. o LC.1-esquema. S 10
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. o PE.2 - Resolucion dun caso practico. S 10
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. o LC.2 - Resolucién dun caso practico. S 10
CA1.5 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados. « PE.3- Resolucién dun caso practico. S 10
CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio. o PE.4 - Resolucion dun caso practico. S 10
CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados. o PE.5 - Resolucion dun caso practico. S 10
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. o PE.6-Resumo S 10
CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. « PE.7 - Resolucién dun caso practico. S 15
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. « PE.8 - Resolucion dun caso practico. N 5
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos
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Contidos

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

maxes.

Manipulacion de videos. Formatos de video. Cddecs. 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.

4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 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 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Formato de imaxes - « Explicacién das o Os alumnos/as abriran | e Imaxes con distintos | « Ordenadores enrede. | o LC.2 - Resolucién dun 1.0
Elaboracion de imaxes. caracteristica dos amesma imaxe en formatos Imaxes de diferentes caso préctico.
¢Formatos, tipos e diferentes formatos de |  distintos formatos para formatos.
resolucion. ¢Uso de imaxe comprobar as ¢ PE.1-Resumo de
dispositivos para obter diferenzas en peso e formatos de imaxes
Imaxes. resolucion.
Modificacion de imaxes e | o Explicacion dos pasos | « Os alumnos/as obteran| e Imaxes obtidascon |  Ordenadores enrede. | « LC.1- esquema. 40
retoque fotografico - do proceso de imaxes desde un periféricos. Imaxes Proxector Scanner,
¢Modificacion dunha imaxe]  obtencion de imaxes scanner, camara modificadas con camara fotogréfica, .
¢Manipulacion de con periféricos fotografica, etc. software especifico. tarxeta de memoria. o LC.2- Resolucion dun
seleccions, mascaras e Presentacion mediante | ~ Os alumnos/as Debate sobre o retoque|]  Imaxes de diferentes caso practico.
capas. ;Uso de retoque videos aloxados en traballaran con imaxes |  fotografico. formatos. Software de | o 5 Rasolucion dun
fotografico, e axustesde | youtube de titoriais de |  a distintas resolucions manipulacion de ° coo DrActico
ldmaf?(lf ede Cfor-*ILAp“r(t’a({"?“ manipulacion e retoque|  realizando tarefas imaxes. P '
et FO: ee ed mportacion|  fotografico. » basicas de retoque o PE.3 - Resolucién dun
€ exportacion de imaxes. O profesor abrira un fotogréfico e axuste de caso practico.
Uso de gufas no debate sobre a cor.
tratamento de imaxes. manipulacion o PE.7 - Resolucién dun
fotografica en relacion g caso practico.
imaxe persoal nos B
medios de o PE.8 - Resolucion dun
comunicacion. caso practico.
Formato de video e audio - | o Explicacion dos o Realizar nun programa |  Arquivo de audio onde | e Os alumnos o PE.4 - Resolucion dun 2,0
Manipulacion d? videos. diferentes tipos de de edicion de video. mediante un programa reproduciran videos caso practico.
¢Formatos de video. formatos de audio e seleccion e importacion|  de edicién de videose: con distintos formatos .
Codecs. ; Importacione | video. de videos, lifia de seleccionara e » PE.5 - Resolucién dun
exportacion de videos. tempo, clips, pistas, importara videos, lifia caso practico.
¢Gapturas de video e transiciones, de tempo, clips, pistas, PE 6 - Resumo
audio. secuencias e efectos, transiciones, ¢
insercion de titulo e secuencias e efectos,
audio insercion de fitulo e « PE.7 - Resolucion dun
audio caso practico.
o PE.8 - Resolucion dun
caso practico.
Edicion de video - « Explicacién da o Os alumnos/as o Video editado o Ordenadores enrede. | o PE.3- Resolucién dun 20
Secuencias de video: utilizacion de realizaran capturas de Proxector Aplicacions caso practico.
¢Manipulacion t_i,a lita de aplicacions de captura secuencias de video e de reproduccion de
tempo. ¢ Seleccion de e edicion de video funcions basicas de video. Software de
escenas e transicions. Presentacion mediante | edicion. edicion de video
¢Introducion de fitulos e videos aloxados en Arquivos de video en
audio. "Uso de guias no youtube de titoriais de diferentes formatos.
tratamento de videos. captura e edicion de
*Investigacion dg novas videos
ferramentas audiovisuais.
TOTAL 9,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Criterios de cualificacion

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas e da presentacion
en prazo dos traballos propostos.

A avaliacién realizase valorando a participacion do alumno/a na clase, a sUa asistencia, os traballos e actividades, tanto individuais coma en grupo,
e a resolucién dos exercicios e exames que en cada caso se realicen.

Avaliarase trimestralmente cunha nota que aparecera no boletin e que sera obtida da seguinte maneira:

1. Probas obxectivas escritas e/ou practicas:

Realizaranse, coma minimo, ao finalizar cada unidade didactica. Nestas probas o alumnado debera demostrar que cofiece suficientemente os
minimos exixibles.

Serén valoradas de 1 a 10 puntos sendo obrigatorio un MiNIMO de 5 puntos para obter a cualificacion positiva, antes de sumarlle os resultados
obtidos por medio dos outros instrumentos de avaliacion.

Operatoria de teclados
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
12 avaliacion:
¢, Leccidns do programa Mecasoft.Valorarase cun 5 a realizacion dos exercicios ata o nivel 7.
Realizaranse probas de textos de tres minutos dos niveis 180 e 200 ppm, para unha valoracion de 6 e 7, respectivamente.
¢, Cronometraxes a 200 ppm. Incrementan a nota anterior.

22 avaliacion:
¢, Programa Mecasoft.Valorarase cun 5 a realizacion dos exercicios de 250 ppm.
¢, Cronometraxes que superen as 250 ppm., incrementan a nota anterior.

32 avaliacion:

¢, Programa Mecasoft.Valorarase cun 5 a realizacién dos exercicios de 300 ppm.
¢, Cronometraxes que superen as 300 ppm., incrementan a nota anterior.

2. Recollida de exercicios feitos na clase:
O alumnado ird gardando no pendrive de forma ordenada (en carpetas por Unidades didacticas) todos os traballos realizados na clase.
3. Esforzo, iniciativa e autonomia na presentacion, actitude diaria na clase e asistencia.

A cualificacion da avaliacion PARCIAL sera a media das probas e a valoracion as que se refire o apartado 1. referidas as unidades didacticas
impartidas nese trimestre, tendo en conta as horas de operatoria de teclados. Incrementarase coa valoracions referidas aos apartados 2. e 3.
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A cualificacion FINAL do médulo profesional sera a media das cualificacions parcias.

As recuperacions faranse coincidir coas probas de avaliacion extraordinaria e valoraranse cun 5.

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

O alumnado que non supere algunha das avaliacion trimestrais, tera que preparar os exames e entregas de traballos de acordo cos criterios do
apartado anterior, repetindo féra de horario de clase os exercicios realizados nesa avaliacion, e no caso de precisar algun apoio, o profesor/a
indicaralle os contidos a recuperar, tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas ou entrega de traballos.
Proporanse exercicios de reforzo para a sua realizacidn nas vacacions posteriores a cada avaliacion.

Calquera dubida ou aclaracién que necesite porase en contacto coa profesora que lle facilitard un horario para sta aclaracion.

As recuperacions realizaranse a final de curso. Sera necesario ir entregando traballos de reforzo ao remate de cada avaliacion de non obter os
minimos. Para a Operatoria de teclados, son:

12 avaliaciong, Leccidn 7 do programa Mecasoft e unha velocidade minima de 175 ppm netas.

2% avaliacion, Probas de velocidade minima de 225 pp/m netas. Erros méximos: 1 por minuto.

32 avaliacién, Probas de velocidade minima de 300 pp/m netas. Erros méximos: 1 por minuto.

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

Nos casos de perda do dereito & avaliacion continua, terase que superar un exame global en relacién cos minimos do médulo, a fin de poder
comprobar a consecucion dos resultados de aprendizaxe do curriculo. Para estes casos, os criterios de avaliacién tamén seran os que se indican
nesta programacion.

O exame pode coincidir coa avaliacion final do médulo e terd lugar na aula de informatica.

A proba dividirase en tres partes coincidentes coas que figuran para cada trimestre nesta programacion. Sera preciso obter unha puntuacion
minima de 5 puntos en cada unha das partes.

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

Na primeira unidade didactica informaraselles aos alumnos sobre os aspectos basicos do médulo.

Farase o seguimento da programacién en canto ao cumprimento da secuencia e do tempo asignado a cada unidade didactica.

Se durante o curso escolar se introduciran modificacidns na programacion, teranse en conta e valorarase a sua inclusion na programacion do
proximo curso.

Tamén se obtera informacion da observacion e do didlogo co alumnado xa que, segundo as caracteristicas propias de cada grupo e como a
metodoloxia a utilizar non é universal, poderia ser necesario facer unha revision do proceso de ensino.
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Da avaliacion da practica docente e da andlise de toda informacién, logo dunha reflexién sobre os motivos dos desaxustes ou dos resultados
desfavorables obtidos, incluiranse as oportunas modificacions na programacion de cara ao seguinte curso académico.

Respecto aos elementos da programacion docente, segundo o procedemento seguido ata 0 momento polo departamento didéctico, avaliarase:
- A oportunidade da seleccion, distribucion e secuencia dos contidos.

- A idoneidade dos métodos pedagoxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados.

- A adecuacion dos obxectivos especificos aos criterios de avaliacién asignados.

- As medidas de atencién & diversidade que, no seu caso, se tiveran adoptado.

Analizaranse os resultados obtidos diferenciando as porcentaxes de aprobados e suspensos.

Seguiranse as pautas de coordinacién, seguimento das programaciéns e avaliacion da practica docente que se establezan.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos/as.

Tera por obxecto cofiecer (a formacién previa, intereses, motivacions, recursos dispofiibles, experiencias previas, ...) todo encamifiado a tomar as
medidas de reforzo que se estimen oportunas.

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

- Preguntas ao alumnado desde o principio de curso ata a realizacion da avaliacion inicial prevista para finais de outubro, co fin de saber se
comprenden as explicacions.

- Realizacién de probas tedricas escritas e exercicios practicos.

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

De ser preciso, realizaranse actividades de reforzo especificas para aqueles alumnos/as que tefian dificultades para acadar os resultados de
aprendizaxe do currtculo.

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

- eliminacion /reelaboracion das actividades de ensino aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno/a.

- propostas de repetir, baixo a supervisidn directa da profesora, as actividades especialmente problematicas, desefiandose 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 educacién en valores

Durante todo o curso, o alumnado do médulo incorporara no seu traballo actitudes e comportamentos de acordo aos seguintes temas:
- Normalizacién Lingtistica: Intentarase que participen nas actividades de Normalizacion Lingistica que ten o departamento do noso instituto.
- Educacion ambiental: fara fincapé na importancia de cumprir as normas reciclaxe .

-32-



XUNTA DE GALICIA ANEXO XllI
+ &+
+r+

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

- Educacion para a saude: Recordando constantemente as normas posturais dun traballo administrativo
- Educacién para a convivencia: A educacion para a convivencia manifestarase nos traballos en grupo de tipo cooperativo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non esté prevista ningunha, ainda que sera posible asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo a vista das
propostas do departamento
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