EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO Il

PROFESIONAL EUNIVERSIDADES  MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE j BI ICI3

DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15027368 | Maximino Romero de Lema Zas 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
IFC Informatica e CMIFCO01 Sistemas microinformaticos e redes Ciclos Réxime de
comunicaciéns formativos de | proba libre
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0223 | Aplicacions ofimaticas 2023/2024 0 240 0
MP0223_12 | Ofimatica 2023/2024 0 140 0
MP0223_22 |Multimedia 2023/2024 0 100 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ISABEL MARIA PENA SEARA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

thCIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0223_12) RA1 - Instala e actualiza aplicacions ofimaticas, atendendo as especificaciéns dadas en distintos contornos de explotacion.

(MP0223_22) RA1 - Manipula imaxes dixitais aplicando técnicas basicas de captura e de edicion.

(MP0223_22) RA2 - Manipula secuencias de video aplicando técnicas de captura e de edicién basicas.

(MP0223_22) RA3 - Elabora presentacions multimedia aplicando normas basicas de composicion e desefio.

(MP0223_12) RA4 - Elabora documentos con bases de datos ofimaticas aplicando operacions de manipulacién de datos.

(MP0223_22) RA4 - Ofrece apoio no uso de aplicacions e resolve as incidencias que se presenten.

(MP0223_12) RA5 - Realiza operacions de xestion do correo e a axenda electrénica, atendendo as necesidades de uso para a sua configuracion.

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por

parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0223_12) CA1.1 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion.

(MP0223_22) CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes.

(MP0223_12) CA1.2 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

(MP0223_22) CA1.2 Recofieceuse a necesidade dos formatos de compresion con perdas.

sistema operativo.

(MP0223_12) CA1.3 Obtivose a informacién sobre os compofientes de hardware e de software instalados no equipamento mediante as utilidades do

(MP0223_12) CA1.4 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

(MP0223_22) CA1.6 Analizaronse aplicacions de edicién de imaxes.

(MP0223_22) CA2.1 Recofiecéronse os elementos que compofien unha secuencia de video.

(MP0223_22) CA2.2 Identificaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados.

(MP0223_22) CA2.4 Analizaronse as posibilidades de diversas aplicacions especificas.

(MP0223_22) CA3.1 Identificaronse as opcidns basicas das aplicacions de presentacions.

(MP0223_22) CA3.2 Recorfiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

(MP0223_12) CA4.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

(MP0223_22) CA4.2 Identificaronse problemas relacionados co uso de aplicacions ofimaticas.

(MP0223_22) CA4.3 Utilizaronse manuais de usuario para instruir no uso de aplicacions.

(MP0223_22) CA4.4 Aplicaronse técnicas de asesoramento no uso de aplicacioéns.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0223_12) CA4.5 Realizouse procura e filtraxe sobre a informacion almacenada.

(MP0223_12) CA5.1 Describironse os elementos que compofien un correo electronico.

(MP0223_12) CA5.2 Analizaronse as necesidades basicas de xestion de correo e axenda electronica.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0223_12) RA1 - Instala e actualiza aplicaciéns ofimaticas, atendendo as especificaciéns dadas en distintos contornos de explotacion.

(MP0223_22) RA1 - Manipula imaxes dixitais aplicando técnicas basicas de captura e de edicion.

(MP0223_12) RA2 - Elabora documentos e patrons aplicando as opcions avanzadas de procesadores de textos.

(MP0223_22) RA2 - Manipula secuencias de video aplicando técnicas de captura e de edicién basicas.

(MP0223_12) RA3 - Elabora documentos e patrons aplicando opciéns avanzadas de follas de célculo.

(MP0223_22) RA3 - Elabora presentaciéons multimedia aplicando normas basicas de composicion e desefio.

(MP0223_12) RA4 - Elabora documentos con bases de datos ofimaticas aplicando operacions de manipulacion de datos.

(MP0223_22) RA4 - Ofrece apoio no uso de aplicacions e resolve as incidencias que se presenten.

(MP0223_12) RA5 - Realiza operaciéns de xestion do correo e a axenda electrénica, atendendo as necesidades de uso para a sua configuracion.

2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos resultados de aprendizaxe por

parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0223_22) CA1.3 Realizaronse capturas de pantallas.

(MP0223_22) CA1.4 Realizouse a adquisiciéon de imaxes con periféricos.

(MP0223_12) CA1.5 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

(MP0223_22) CA1.5 Traballouse con imaxes a varias resoluciéns, segundo a sua finalidade.

(MP0223_12) CA1.6 Solucionaronse problemas na instalacién ou na integracién co sistema informatico.

(MP0223_12) CA1.7 Eliminaronse ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento.

(MP0223_22) CA1.7 Empregaronse ferramentas de edicion de imaxe dixital.

(MP0223_12) CA1.8 Actualizaronse as aplicacions.

(MP0223_22) CA1.8 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

(MP0223_12) CA1.9 Respectaronse as licenzas de software.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0223_12) CA1.10 Propuxéronse solucions de software para diversos contornos de aplicacion.

(MP0223_12) CA1.11 Documentaronse as incidencias.

(MP0223_12) CA2.1 Personalizaronse as opcions do procesador de textos e da barra de ferramentas.

(MP0223_12) CA2.2 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos e imaxes.

(MP0223_12) CA2.3 Importaronse e exportaronse documentos creados con outras aplicaciéns e noutros formatos.

(MP0223_22) CA2.3 Instalaronse codecs no sistema e configuraronse para o seu uso.

(MP0223_12) CA2.4 Desefiaronse patrons.

(MP0223_12) CA2.5 Crearonse e utilizaronse macros na realizacion de documentos.

(MP0223_22) CA2.5 Importaronse e exportaronse secuencias de video.

(MP0223_12) CA2.6 Utilizouse a combinacién de correspondencia para o envio masivo de correo.

(MP0223_22) CA2.6 Importaronse pistas de audio e sincronizaronse coas secuencias de video.

(MP0223_12) CA2.7 Elaboraronse manuais especificos.

(MP0223_22) CA2.7 Aplicaronse transicions e efectos sinxelos.

(MP0223_22) CA2.8 Realizaronse conversions de formato en secuencias de audio e video.

(MP0223_22) CA2.9 Traballouse con distintos formatos e diferentes taxas de compresion, en funcion da finalidade especificada.

(MP0223_22) CA2.10 Realizaronse capturas de secuencias da pantalla utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0223_22) CA2.11 Capturaronse secuencias de video cos recursos axeitados.

(MP0223_22) CA2.12 Elaboraronse videos titoriais.

(MP0223_12) CA3.1 Personalizaronse as opcions da folla de célculo e da barra de ferramentas.

(MP0223_12) CA3.2 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

(MP0223_12) CA3.3 Utilizaronse os tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

(MP0223_22) CA3.3 Aplicouse e recofieceuse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

(MP0223_12) CA3.4 Aplicaronse formulas e funciéns.

(MP0223_22) CA3.4 Crearonse presentacions.

(MP0223_12) CA3.5 Xeraronse e modificaronse graficos de diversos tipos.

(MP0223_22) CA3.5 Desefiaronse patréns de presentacions.

(MP0223_12) CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0223_22) CA3.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

(MP0223_12) CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

(MP0223_12) CA3.8 Utilizouse a folla de célculo como base de datos: creacién de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

(MP0223_12) CA3.9 Crearonse informes de taboas e graficos dinamicas.

(MP0223_22) CA4.1 Elaboraronse guias visuais cos conceptos basicos de uso dunha aplicacion.

(MP0223_12) CA4.2 Crearonse bases de datos ofimaticas: taboas e relaciéns entre estas.

(MP0223_12) CA4.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (para inserir, modificar e eliminar rexistros).

(MP0223_12) CA4.4 Utilizaronse asistentes na creacién de consultas, formularios e informes.

(MP0223_22) CA4.5 Realizaronse informes de incidencias.

(MP0223_12) CA4.6 Crearonse e utilizaronse macros.

(MP0223_22) CA4.6 Aplicaronse os procedementos necesarios para salvagardar a informacién e a suia recuperacion.

(MP0223_22) CA4.7 Utilizaronse os recursos dispofiibles para arranxar incidencias (documentacioén técnica, axudas en lifia, soporte técnico, etc.).

(MP0223_22) CA4.8 Arranxaronse as incidencias no tempo adecuado e co nivel de calidade esperado.

(MP0223_12) CA5.3 Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos.

(MP0223_12) CA5.4 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

(MP0223_12) CA5.5 Operouse co caderno de enderezos.

(MP0223_12) CA5.6 Traballouse con opcions de xestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

(MP0223_12) CA5.7 Utilizaronse opciéns de axenda electronica.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Os minimos exixibles son:

- Cofecer os tipos de licenzas de software.

- Saber instalar, engadir e eliminar, e actualizar aplicacions ofimaticas, atendendo as especificacions dadas en distintos contornos de explotacién.
- Solucionar problemas na instalacién ou na integracion co sistema informatico.

- Elaborar documentos e modelos de desefio aplicando as opcidns avanzadas dos procesadores de textos.
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- Saber empregar e personalizar as opciéns do procesador de textos.

- Saber formatar documentos de texto empregando procesadores de textos.

- Utilizar aplicacions e periféricos para introducir textos e imaxes.

- Saber empregar as opcions avanzadas dos procesadores de texto para crear: macros, formularios, tdboas, combinar correspondencia, modelos
de desefio.

- Elaborar documentos e modelos de desefio aplicando as opcidns avanzadas das follas de calculo.

- Saber empregar as férmulas axeitadas a cada operacion nas follas de célculo.

- Saber empregar e personalizar folla de célculo e barra de ferramentas.

- Saber empregar as opcions avanzadas das follas de célculo para crear: macros, gréficos, informes, graficos dindmicos, filtros.

- Saber crear unha base de datos empregando un xestor de bases de datos ofimaticas: con taboas, relacions entre taboas, formularios, informes,
consultas, macros.

- |dentificar os elementos das bases de datos relacionais.

- Cofiecer os elementos que compofien un correo electrénico.

- Saber configurar contas de correo, sincronizar e xestionar contas de correo, e xestionar unha axenda electrénica.

- Recofiecer os diferentes formatos de imaxes.

- Saber manipular imaxes dixitais empregando ferramentas de edicion de imaxes dixitais.

- Saber manipular audio e video empregando ferramentas de edicidn de audio e video.

- Saber manexar xestores de presentacions para crear presentacions.

- Crear manuais e guias tanto en documentos como por medio de videos.

- Saber identificar problemas de uso das aplicacions e saber crear guias ou manuais de usuario para resolver as incidencias.

Cualificacién final do médulo:

- Realizaranse duas probas, unha tedrica e outra practica.

- A proba tedrica abarcara os cofiecementos do temario.

- A proba préactica sera sobre as actividades propostas nas practicas.

- Cada proba puntuarase de 0 a 10, con dous decimais.

- Para superar cada proba é preciso acadar 0 50% da nota da mesma.

- A cualificacion final correspondente sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada con niimeros enteiros,
redondeada & unidade mais préxima.

- No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuaciéon maxima que se podera asignar sera de catro puntos.

- No caso de realizar preguntas de tipo test nas probas, penalizaranse as repostas incorrectas anulando unha resposta correcta por cada x nimero
de respostas incorrectas (este nimero X de respostas incorrectas indicarase no enunciado da proba, xa que esta sera proporcional ao nimero de
preguntas test formuladas).

- Cada exercicio da proba practica, para poder ser valorado, ten que realizar a/as funcién/s solicitadas e sen erros.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Caracteristicas da proba:

- Na primeira parte da proba tera que demostrar os cofiecementos tedricos da materia.
- A proba sera de caracter presencial e sera realizada de forma individual.
- A proba consistira nunha serie de preguntas que poderan ser: probas obxectivas (tipo test) e cuestiéns breves.

-6-
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- No caso de empregar probas obxectivas, penalizaranse as repostas incorrectas anulando unha resposta correcta por cada X numero de
respostas incorrectas (este numero X de respostas incorrectas indicarase no enunciado da proba, xa que esta sera proporcional ao nimero de
preguntas obxectivas formuladas).

- S6 se puntuaran as cuestions breves que sexan totalmente correctas.

- A proba tera unha duracién minima dunha hora e maxima de tres horas.

- A proba valorase sobre 10. Para poder superar a proba é preciso acadar o 50% da nota.

- Instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento: papel e boligrafo.

4.b) Segunda parte da proba

A proba practica estara formada por varios exercicios relacionados coas aplicacions ofimaticas especificadas nos resultados de aprendizaxe (editor
de texto, folla de célculo, editor de presentacions, xestor de base de datos, xestor de correo electrdnico, editor de imaxes e editor de video).

Caracteristicas da proba:

- A proba sera de caracter préactico, presencial e sera realizada de forma individual.

- A proba esta composta por varios exercicios practicos nos que se lles pedira que demostre os cofiecementos practicos da materia.

- A proba practica estara dividida en varias partes, unha por cada ferramenta, que poden constar de varios exercicios relacionados coas aplicaciéns
ofimaticas especificadas nos resultados de aprendizaxe (editor de texto, folla de célculo, editor de presentacions, xestor de base de datos, xestor
de correo electrénico, editor de imaxes e editor de video).

- O tratarse de contidos totalmente diferenciados, esixirase a demostracién do dominio de cada unha das ferramentas citadas no punto anterior.
Para demostrar ese dominio debera sacar un minimo en cada un dos apartados da proba.

- A proba tera unha duracion minima de duas horas e méxima de 5 horas.

- Poderanselle pedir capturas de pantalla do proceso levado a cabo para as tarefas solicitadas na proba e todos os ficheiros xerados durante o
proceso.

Instrumentos necesario para o0 seu desenvolvemento:

- Aula virtual do centro.

- Aplicaciéns ofimaticas e multimedia: editor de texto, folla de célculo, editor de presentacions, xestor de base de datos, xestor de correo
electronico, editor de imaxes e editor de video.

- Poderase empregar unha maquina virtual cos programas anteriores instalados ou limpa para que o alumno realice o proceso de instalacion.
- Outro software preciso para a realizacién dos exercicios da proba.




