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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15003224 Fernando Blanco Cee 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ADRIANA CASTELO SUAREZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A presente programacion didactica realizase tomando como referencia o contido no Decreto 191/2010 de 28 de outubro, que establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico
en xestion administrativa.

Polo que respecta ao CONTORNO PROFESIONAL do alumnado do Ciclo Medio de xestion administrativa, este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector
de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administraciéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle
atencion a clientela e a cidadania.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do sector de servizos en Espafia fronte & industria e a agricultura, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas
empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacion de novas empresas de todos os sectores econdmicos como polo desenvolvemento das
xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais compafiias deciden subcontratar a sua xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o
crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

As ocupaciéns e postos dee traballo mais salientables son os seguintes:
- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencién a clientela.

- Empregado/a de tesouraria.

- Empregado de medios de pagamento.

As 267 horas que, 0 médulo de Tratamento Informético da Informacion, ten asignado do conxunto das 2000 horas que conforman os estudos da titulacion, oriéntanse a consecucién da formacion necesaria “para
que o alumnado poida desenvolver a sta carreira profesional no sector da sta familia profesional.

A COMPETENCIA XERAL deste titulo consiste en realizar activdades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comeracial, financeiro e fiscal, como de atencion a clientela ou as 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
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proteccion ambiental.

O alumnado debera acadar as seguintes COMPETENCIAS PROFESIONAIS, PERSOAIS, E SOCIAIS:

- Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacion da empresa.

- Elaborar documentos e comunicacidns a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

- Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

- Cumprir os obxectivos da producién, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacidns profesionais axeitadas cos membros do equipo de traballo.
- Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de produccion e de actualizacion de cofiecementos né ambito do seu traballo.

- Adaptarsse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos € organizativos nos procesos produtivos.

0OS OBXECTIVOS XERAIS deste ciclo, que corresponde ao médulo de Trartamento Informatico da ilnformacion son:

- Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as stas caracteristicas, para a sua elaboracion.

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

- Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condicidns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de tratamento da informacién.

- |dentificar as normas de calidade e de seguridade, asi como as de prevencidn de riscos laborais € ambientais, e recofiecer os factores de risco e os parametros de calidade, para aplicar os protocolos
correspondentes no desenvolvemento do traballo.

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

- Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a actualizacidén no ambito do seu traballo.

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 Duracion (sesions) Peso (%)
1 OPERATORIA DE TECLADOS Proceso de introducir caracteres alfanuméricos por medio do teclado cos 10 dedos da man sen mirar ao teclado e a pantalla. 82 30
2 SISTEMAS OPERATIVOS E | Composicion dun terminal informatico. Ergonomia do traballo co ordenador. Manexo do sistema operativo. Instalacion e posta en 18 5
INSTALACION DE APLICACIONS marcha de aplicacions informaticas. Elementos do Microsoft Office.
3 PROCESADOR DE TEXTOS Creacion ou modificacion de documentos escritos por medio dunha aplicacién informatica. 70 20
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
4 FOLLAS DE CALCULO '(I;'(r)?rl]):ggt;w:r;r; gs&caasc;éuneigf(t)rran\wlztsic;equs rr;])ﬁl;n;itsz n;?;éﬂléfr: gzltgjl g;méricos e alfanuméricos dispostos en forma de taboas 70 20
5 BASES DE DATOS l;?mltlﬁrggghg iz;tpelir(Ts]z;(;iir; ;rt];?g:iteizcgaqsii %:r?;tt% :Imacenar datos e posteriormente acceder aos mesmos de forma rapida e 34 10
6 ?;EE“SX ECL(I)E%?E%EI%?ACTRONICO Entorno de redes e aplicaciéns de correo electrénico e da axenda electrénica. 10 5
7 PRESENTACIONS Aplicacions de presentacions graficas, fotografias, diapositivas, etc. 25 5
8 IMAXE, SON E VIDEO Aplicacions para realizar presentacions e integracion de arquivos de imaxe e video. 10 5
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

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

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

CA1.10 Localizaronse e corrixironse o0s erros mecanograficos.

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 mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Correccion de erros.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 SISTEMAS OPERATIVOS E INSTALACION DE APLICACIONS 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funciéns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
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Criterios de avaliacion

CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacién.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e dptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacidns segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informético.

CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

4.2.e) Contidos

Contidos

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

Xestion de ficheiros e cartafoles
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Contidos

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

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

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

Técnicas de asistencia ao usuario

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

3 PROCESADOR DE TEXTOS

70

4.3.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
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Criterios de avaliacion

CA4.1 Utilizaronse as funciéns, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

4.3.e) Contidos

Contidos

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

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versiéns de documento, verificacidn de cambios, etc.
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Contidos

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, hiperligazéns, etc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacién e exportacién de documentos.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

4 FOLLAS DE CALCULO

70

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RAZ3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.
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Criterios de avaliacion

CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patrons.

CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estilos.

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

Introducion & folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de formulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrdns e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

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.).
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RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

N.° Titulo da UD Duracién
5 BASES DE DATOS 34
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

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

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.5.e) Contidos

Contidos

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.
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Contidos
Desefio e creacion de macros.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 INTERNET, CORREO ELECTRONICO E AXENDA ELECTRONICA 10
4.6.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 aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3 Identificaronse diversas aplicaciéns de internet para a empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electronico.

CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica.
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Criterios de avaliacion

CA4 .4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

CA4.10 Utilizaronse opcidns de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.6.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 miudo, etc.
Aplicacion 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 personalizacién dun correo electrénico.

Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).

Configuracién de contas de correo electrénico.

Patréns e sinaturas corporativas.

Foros de novas (news): configuracién, uso e sincronizacién de mensaxes.
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Contidos

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e por a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestién do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mdbiles.

4.7.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 PRESENTACIONS 25

4.7.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. NO
RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes.

CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados.

CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions.

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.
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Criterios de avaliacion

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

CA2.4 Desefaronse patréns de presentacions.

CA2.5 Crearonse presentacions.

CAZ2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

CA2.7 Desefiaronse € crearonse macros.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

4.7.e) Contidos

Contidos

Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucién. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de imaxes.
Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacién dunha presentacion.

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

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

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

Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

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

Interactividade nas presentacions.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
8 IMAXE, SON E VIDEO 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados.

CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais.

4.8.e) Contidos

Contidos

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Manipulacién de videos. Formatos de video. Codecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos. Investigacion de novas ferramentas audiovisuais.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Para conseguir superar o médulo, o alumnado debera ser capaz de superar todos os criterios de cualificacion establecidos no decreto 191/2010.

Ditos criterios considéranse minimos exixibles ao ser imprescindibles para acadar os resultados de aprendizaxes correspondentes en donde asi ven determinado nesta progamacion didactica.

Para acadar ditos minimos exixibles, o alumnado debera de realizar as probas asociadas cos instrumentos de avaliacion que se establezan para ese criterio de avaliacion (CA) e superalas. Cada un dos CA, por
outra parte, terd un peso de orientacién na cualificacion.

Para avaliar ao alumnado terase en conta:

UF1: OPERATORIA DE TECLADOS: A aprendizaxe da operatoria de teclados levarase a cabo mediante a utilizacion dun programa informatico e diversas tarefas do profesor. A dita unidade, cun peso de 69 hora e
82 sesidns, impartirase ao longo do curso. As probas mecanograficas consistiran, preferentemente, en textos de duracion determinada nos cales 0 maximo de erros cometidos sera de 1%. Teranse en conta tamén
outros criterios de avaliacidn establecidos na programacién, como a postura correcta, a correcta colocacion dos dedos etc.

A cualificacion obtida no referido & operatoria de teclados supora en cada avaliacidn o 30% da nota total e avaliarase do xeito que se explica a continuacion:

- 12 Avaliacion: Para obter unha cualificacion de 5/10 sera necesario acadar as 120 pulsacions por minuto (ppm) cun minimo dun 1% de error.

- 22 Avaliacion: Para obter unha cualificacion de 5/10 sera necesario acadar as 200 ppm cun minimo dun 1% de error.

- 3% Avaliacion. Para obter unha cualificacion de 5/10 sera necesario acadar as 250 ppm cun minimo dun 1% de error.

Este 30% correspondente a UF1: Operatoria de teclados sera repartida nun 50% nas tarefas realizadas na aula tal como se describiu anteriormente e o outro  50% nas probas realizadas ao final de cada trimestre
xunto as outras UF

UF.2 : OFIMATICA: Cun peso total do 55% do total do médulo, ao longo de toda a duracién do médulo, o alumnado debera ter feitas e gardadas no medio que considere mais axeitado (memoria USB, na nube,
nunha carpeta aloxado no seu equipo informatico etc.) independentemente da obligatoriedade da presentacion na aula virtual as actividades propostas para cada unidade didactica no tempo e na forma establecida
para elo, ademais das probas escritas O peso establecido nesta UF repartirase nun 50% para o traballo diario, e 0 50% para as probas escritas realizadas xunto ao do resto das UF.

UF 3: MULTIMEDIA. Cun peso total do 15% do total do médulo, ao longo de toda a duracién do mddulo, o alumnado debers ter feitas e gardadas no medio que considere mais axeitado (memoria USB, na nube,
nunha carpeta aloxado no seu equipo informatico etc.) independentemente da obligatoriedade da presentacion na aula virtual as actividades propostas para cada unidade didactica no tempo e na forma establecida
para elo, ademais das probas escritas O peso establecido nesta UF repartirase nun 50% para o traballo diario, e 0 50% para as probas escritas realizadas xunto ao do resto das UF.

As actividades non entregadas ou entregadas fora do prazo indicado non se corrixen e supofien unha puntuacién de 0 puntos sobre 10.

As PROBAS DE AVALIACION TEORICO-PRACTICAS. as que se fai referencia con anterioridade teran por tanto un peso do 50% na cualificacion da avaliacion.
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As notas das avaliacions parciais seran numéricas, sen decimais. Para que o alumnado obtefia avaliacién positiva é necesario que acade un 5 como minimo ponderando as 3 Unidades Formativas.

Para a determinacion da nota final do médulo se procedera do seguinte xeito:

-A nota da avaliacion final ordinaria sera a media ponderada das notas obtidas en cada UD.

- Se 0 alumno suspendeu e non recuperou unha ou mais avaliaciéns durante o curso, debera examinarse en xufio, na proba extraordinaria, Se o alumno ten unha avaliacién pendente s6 se examinara desa
avaliacion.

- No caso de que o alumnado acceda a proba final cunha avaliacion pendente a nota final sera a media pon ponderada entre as aprobadas e a nota do exame extraordinario.

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

0 alumnado que tefia partes ou avaliaciéns pendentes por non acadar os minimos exixidos debera completar o proceso de recuperacién desefiado de xeito individual.

As tarefas de recuperacion poderan consistir na realizacion de tarefas ou actividades de reforzo asi como na realizacién de exames ou probas relativas as partes pendentes

A data fin de achega das actividades de recuperacion asi como da realizacion das probas ou exames desenvolveranse coincidindo co inicio & seguinte avaliacion.

No suposto de que rematada a terceira avaliacion o alumnado tefia partes pendentes, establecerase un periodo extraordinario de recuperacion ao longo do mes de xufio seguindo o establecido nos informes
individualizados de recuperacién e realizando unha proba final extraordinaria.

Considerarase superada cando o alumno obtefia unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos sobre 10.

Avaliacion de alumnado pendentes (alumnos de ciclos formativos matriculados en 2° curso e que promocionaron co mddulo pendente de 1°. Os alumnos de 2° curso que tefian pendente o médulo seran avaliados
coincidindo coa 22 sesién de avaliacion parcial de médulos de 2° a celebrar no mes de marzo/abril. Esta proba considerarase superada cando 0-a alumno-a obtefia unha puntuacion igual ou superior a 5. En caso de
non acadar unha avaliacién positiva as-os alumnas-os poderan recuperar 0os modulos pendentes durante o periodo ordinario de realizacion da FCT (marzo-xufio) e seran avaliados na avaliacion final de médulos de
2° curso no mes de xufio. Esta proba considerarase superada cando a-o alumna-o obtefia unha puntuacién igual ou superior a 5.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial cumprira a asistencia do alumnado as
actividades programadas para os distintos mddulos profesionais do ciclo formativo. Polo tanto, a aplicacion do dereito de avaliacion continua require a asistencia regular do alumnado s clases e resto de actividades
lectivas programadas, e pérdese ao acumular un 10% de faltas (non xustificadas) da duracion do médulo profesional: 10% 320 sesions = 32 faltas.

Para os efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacién continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumnado na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

Avaliacion ordinaria non continua: o alumnado que perdera o dereito a avaliacidn continua podera asistir as clases ainda que non podera nin presentar os traballos e activiades desenvolvidas ao longo do curso nin
presentarse as probas escritas que se convoquen regularmente en cada avaliacion . Este alumnado tera dereito a presentarse a unha proba final tal como ven establecido no art.25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011,
antes da avaliacién final de mddulos de 1° curso.

Este alumnado sera avaliado de tédolos contidos impartidos ao longo do curso. A avaliacién do médulo considerarase superada cando o alumno obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5.

Esta proba seré valorada sobre 10 puntos debendo 0-a alumno-a acadar unha puntuacion de 5 ou mais para aprobar.

Dito alumnado realizara unha ou mais probas escritas cuxas datas de celebracidn seran notificadas coa suficiente antelacion polo profesorado e que, como criterio indicativo, consistiran en dar resposta a varias
preguntas de tipo breve, asi como, na resolucion dalgun suposto practico, que podera complementarse coa realizacion de cuestionarios tipo test, elaboracion de documentos ofimaticos asi como probas
mecanograficas

Os criterios de avaliacién e os minimos exixibles serdn os mesmos con que se valora ao resto do alumnado.

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

No referente ao proceso de seguimento da programacion, levarase a cabo a revisidn, avaliacion e modificacién de ser preciso da programacion, tendo en conta aspectos tales como a temporalizacion establecida, a
adecuacion do sistema de avaliacion elixido, etc.

Segundo a orde do 12 de xullo de 2011 no artigo 23. O seguimento da programacién realizarase cunha frecuencia minima mensual, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto a programacion e a
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xustificacion razoada no caso de desviacions.
A programacion sera revisada cunha frecuencia minima mensual, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto a programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions.

A avaliacién da programacion realizarase ao longo do curso con caracter trimestral, onde se teran en conta ademais, as reunions mensuais do departamento. As conclusions extraidas nestas avaliacions, seran
incluidas na Memoria que se realizara ao final do curso, co obxectivo de que sirvan de axuda de cara a programacién do vindeiro curso.

No referente ao profesorado, farase unha auto avaliacion ao final de cada trimestre, para o que se empregara unha escala de avaliacion. Dita ferramenta podera ser un cuestionario, ben escrito, ben oral; que se
pasara ao alumnado ao finalizar o curso e unha vez asignadas as cualificacions finais, e que servira para cofiecer a opinién dos estudantes con respecto ao docente, ao sistema educativo seguido e aos
materiais/recursos empregados.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Na xornada de acollida a efectuar o primeiro dia de clase, realizarase un diagnostico das necesidades no que o alumnado deixa constancia do dominio profesional acerca da materia de referencia. A sua finalidade é
poder establecer un marco de referencia que abarque a maioria, ou poder, no seu caso, efectuar unha atencion mais personalizada.

En primeiro lugar observarase e valorarase por parte dos docentes e personal de orientacion do centro, as particularidades do alumnado da aula, asi como das posibles caracteristicas que en atencion a diversidade
poida presentar algun alumno/a.

Unha vez feito ese diagndstico, reunirase 0 equipo docente co fin de propofier actividades de apoio ou reforzo. As conclusions recollidas serviran de referencia para as actividades de aula.

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

O obxecto basico da calidade do ensino esta en relacion coa igualdade de oportunidades. Tal que, unha educacién de calidade para todos implica priorizar as situacions de desvantaxe por razdns persoais, sociais
ou culturais por parte da Administracion da sociedade en xeral.

A funcién prioritaria da educacion é promover o desenvolvemento e a madureza persoal de todo o alumnado, e para iso hai que responder & diversidade elaborando unha programacién que permita individualizar o
ensino, é dicir, dar resposta a diversidade.

Desta forma e para garantir os principios de normalizacion e inclusién na aula desenvolveranse unhas medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados.
Asi, ao alumnado con dificultades no ritmo de aprendizaxe ou altas capacidades, seraselle entregado material de reforzo que lle permita seguir o ritmo normal da aula, ou que o acerque a el. Da mesma maneira, 0s
alumnos con altas capacidades contaran con material e actividades mais complexas que permitan espertar o seu interese sen caer no aburrimento ou en distraccions.

De atoparnos con alumnado con TDAH na aula, sera preciso realizar unha modificaciéon na metodoloxia empregada; desta forma o material entregado sera adaptado a este grupo con instruciéns mais claras e
precisas. Asi mesmo, plantexarase a posibilidade de realizar os exames en varias sesions entendendo que o seu ritmo de atencién non é o0 mesmo que o resto do alumnado. Asi mesmo, de atoparnos na avaliacion
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inicial ou ao longo do transcurso do curso algin estudante con necesidades especificas ou detectar ou sospeitar de algun posible problema, seré posto en cofiecemento do Departamento de informacion e
orientacién profesional para conxuntamente tomar as medidas necesarias.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

O fin de esta programacion estara no de educar "no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade de dereitos e oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de trato e non discriminacion
das persoas con discapacidade", para o que se buscara a eliminacién de comportamentos discriminatorios dentro e fora da aula e se traballara para unha facilitacién do entorno educativo as persoas que poidan
sufrir algunha discapacidade: reubiacion na aula, dotacion de material especifico (textos en braille, materiais adaptados para as persoas con discapacidade auditiva, etc.)

Coas actividades desenvolvidas ao longo do curso, tratanse distintos aspectos como:

- Educacion para a saude.

Aspectos como son a educacion postural no uso do ordenador, asi como outros problemas de salde que puidesen derivarse dunha utlilizacion inadecuada o excesiva deste.

- Educacion ambiental.

Outro dos aspectos que se teran en conta sera o fomento da educacién ambiental, promovendo habitos que sensibilicen ante os problemas do medio ambiente, e interese e preocupacion pola sua proteccion,
conservacion e mellora, asi como dun uso responsable das TIC's.

-Educacion ao consumidor.

E dado o ambito que nos atén, dende a aula fomentarase a educacion do consumidor, promovendo esquemas de decision que consideran tédalas alternativas, desenvolver un cofiecemento dos mecanismos do
mercado e dereitos do consumidor, e crear unha conciencia de consumidor responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a publicidade.

Fomento do uso de software legal e estudo da problematica do uso de software pirata.

Vantaxes de software de distribucion libre.

-Educacién moral e civica.

Centrada especialmente no respecto & intimidade dos demais, en canto aos perigos potenciasi das bases de datos etc.

- Educacion en Igualdade de Xénero.

Promovendo habitos non discriminatorios no ambito das tecnoloxias da informacion, realizando diferentes actividades onde o alumnado tera que comparar, analizar e reflexionar sobre o tratamento e o emprego do
linguaxe inclusivo, o fomento da eliminacion de micro machismos mais concretamente no sector profesional da administracion e da xestion, ou identificando e analizando con vision critica imaxes, video ou contidos
nas redes que poden ser indicativas de diferentes xeitos de violencia machista, ou participando no concurso de Lemas do 25N, promovido pola Conselleria de Educacion e a Secretaria Xeral de Igualdade .

- -Autonomia.-Tratando que o alumnado nas suas tarefas individuais desenvolvan unha labor de investigacion, buscando informacion e indagando pola stia conta para a resolucion de casos practicos propostos nas
actividades de cada Unidade Didactica.

-Perseveranza e persistencia, xa no s6 a hora de traballar os contidos se non tamén facendo fincapé na puntualidade e a asistencia a clase, e na entrega das actividades.
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-Pulcritude na elaboracién e presentacion das tarefas tanto individuais como colectivas.

--Traballo en equipo.- Fundamental en todos os eidos profesionais. o traballo en equipo, como medio para a obtencidn de obxectivos, trataranse en todas as unidades didacticas establecéndose actividades grupais
onde deberan repartirse as tarefas, , e presentando os resultados en conxunto do traballo levado a cabo. Primara a realizacion do traballo colaborativo

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao longo do curso propofieranse actividades complementarias e/ou extraescolares que fomenten e reforcen a aprendizaxe do alumnado. Estas actividades viran recollidas na Programacion Xeral do departamento.
Proponse a participacion no consurso de Lemas e carteis co gallo do 25N promovido pola Secretaria Xeral de Igualdade e pola Conselleria de educacion

10.0utros apartados

10.1) Outros

Tratamiento informatico da informacion
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