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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026376 |Punta Candieira Cedeira 2020/2021
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e marketing CBCOMO01 Servizos comerciais Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3002 | Aplicacions basicas de ofimatica 2020/2021 10 240 288

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | PAULA RABADE OTERO,MARIA CARMEN VAZQUEZ JUNCAL (Subst.)

Outro profesorado

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

A presente programacién realizase tomando como referencia o contido do:
DECRETO 107/2014, do 4 de setembro, por el que se regulan aspectos especificos de la formacion profesional basica das ensinanzas de
formacién profesional do sistema educativo en Galicia e se establecen vinte e un curriculos de titulos profesionais basicos. (DOG, do 15 de
setembro de 2014), no seu anexo IX, establece o Curriculo do ciclo formativo de formacién profesional basica do titulo profesional basico en
Servizos comerciais .

O perfil profesional do titulo profesional basico en servizos comerciais queda determinado polas competencias do titulo, a relacion das
cualificaciéns e unidades de competencia do Catélogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo, o contorno profesional e a
prospectiva do sectores relacionados co titulo.

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servizos Comerciais consiste en realizar operacions auxiliares de comercializacion,
merchandising e almacenaxe de produtos e mercadorias, asi como as operacions relacionadas de tratamento de datos, seguindo protocolos
establecidos, criterios comerciais e de imaxe, operando coa calidade indicada, cumprindo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental correspondentes, e comunicandose de xeito oral e escrito en linguas galega e castela, asi como nalgunha lingua estranxeira.
Estas persoas exercen a sua actividade por conta allea en empresas de distribucion comercial, tanto por xunto (centrais de compras, mercados
centrais de abastos, cash and carry, etc.), como retallistas (tendas, supermercados, hipermercados e grandes superficies comerciais), en centros
de distribucién comercial e en departamentos comerciais e almacéns de empresas doutros sectores produtivos.

As ocupacidns e os postos de traballo mais salientables establecidos no curriculo son os seguintes:

-Auxiliar de dependente/a de comercio.

-Auxiliar de animacion do punto de venda.

-Auxiliar de venda.

-Auxiliar de promocién de vendas.

-Empregado/a de reposicion.

-Operador/ora de cobramento ou caixeiro/a.

-Operario/a de pedidos.

-Operador/ora de carreta de recepcion e expedicion.

-Contador/ora de recepcién e expedicion.

-Operario/a de loxistica.

-Auxiliar de informacion.

Este curriculo adapta a nova titulacion 6 campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacion do
sector produtivo canto & especializacion e polivalencia, e posibilita unha insercién laboral e unha proxeccidn futura. Esta presente en gran parte
dos sectores produtivos e destaca polo seu alto grado de transectorialidade.

O IES Luis Seoane esta emprazado na cidade de Pontevedra, urbe na que se desenvolve una importante actividade de servizos, dentro dos que
destaca a actividade comercial. Debemos sinalar a importancia do pequeno e mediano comercio, pero tamén a presenza de varias areas
comerciais asi como a existencia de varios poligonos industriais cun amplo nimero de empresas. Debido a importancia do comercio, este sector é
un dos que ocupa a unha boa parte da poboacién traballadora da localidade.

Grazas 4 formacion e competencias profesionais acadadas o alumnado que cursa este ciclo formativo podera optar a unha saida profesional mais

ampla no entorno laboral
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. - Duracién|Peso
.D. Titul Descricion " 300200
U ulo escricio (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 fedes informéaticas: intranete  [Tramitacion da informacién en lifia; Redes informética; 40 14 | X
extranet Intranet; extranet
2 |nternet Redes de internet: emprego das distintas ferramentas de 56 20| X
nternet, uso da nube e andlise critico da informacion
3 [Xestion do correo e axenda  [Correo electrénico: elementos de configuracion, manexo e 60 21 X
electrénica opcidns de seguridade. Organizacion da axenda electrénica.
4 [Follas de calculo Elaboracion de follas de célculo 82 28 X
5 [Presentacions multimedia Desefio e creacion de presentacions multimedia, inserindo 50 17 X
outros ficheiros, e utilizacion de periféricos para executar as
resentacions.
Total: 288
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 redes informaticas: intranet e extranet 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Tramita informacion en liia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer e identificar os distintos compofientes dunha rede informatica. 1 Redes informaticas 22,0
1.2 Identificar e caracterizar os distintos tipos de redes informaticas
existentes.
2.1 2.1 Distinguir as similitudes e diferenzas entre os distintos tipos de redes 2 Redes informaticas: pros e contras 10,0
informaticas
3.1 3.1 Valorar as vantaxes e desvantaxes do uso das redes informaticas. 3 Diferenzas entre Intranet, Extranet e Internet 8,0

TOTAL 40

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz cualifizzZ?én (%)
CA1.1 Identificaronse as redes informaticas as que se pode acceder « PE.1 - Cuestionario sobre Redes S 30 S 30
informaticas: tipos e funcionamento
CA1.2 Diferenciaronse os métodos de procura de informacion en redes informaticas « PE.2 - Exercicios practicos de procura de S S 30

30 ficheiros e informacién nas distintas
redes existentes

CA1.3 Accedeuse & informacion a través de internet, intranet e outras redes de drealocal | , PE.3 - Exercicios practicos de procura de N N 40
40 informacién nas redes existentes

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Redes informaticas: redes locais (tipos e compofientes), redes sen fios, internet e intranet.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Redes informaticas o Explicarque éunha | « Resolver as actividades| « Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.1 - Cuestionario 22,0
rede informatica, e o propostas en teoria . Exercicios informatico .Papel . sobre Redes S 30
seu funcionamento. cuestionarios sobre: resoltos . Esquemas Boligrafo informaticas: tipos e
Redes informaticas e funcionamento
0S seus compofientes o PE.2 - Exercicios
¢Sintetizar o practicos de procura de
funcpnameryltp dunha S 30 ficheiros e
rede informatica. informacion nas distintas
¢ Clasificar os distintos redes existentes
tipos de redes o
informaticas.  PE.3 - Exercicios
practicos de procura de
N 40 informacion nas
redes existentes
Redes informaticas: pros e | o Precisar cales sonas | o Recofiecer cales sonaq e Exercicios resoltos . o Equipamento o PE.1 - Cuestionario 10,0
contras vantaxes e vantaxes de Apuntamentos sobre a informatico .Papel . sobre Redes S 30
desvantaxes de desvantaxes das redes| teoria . Esquemas Boligrafo informaticas: tipos e
traballar nas redes informaticas dunha lista funcionamento
informaticas. dada. o PE.2 - Exercicios
practicos de procura de
S 30 ficheiros e
informacion nas distintas
redes existentes
o PE.3 - Exercicios
practicos de procura de
N 40 informacién nas
redes existentes
Diferenzas entre Intranet, | o Sinalar as diferenzas | » Resolver as actividades| o Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.3- Exercicios 8,0
Extranet e Internet existentes entre as propostas en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de procura de
redes Intranet, Extranet]  cuestionarios sobre: resoltos ¢, Esquemas Boligrafo N 40 informacién nas
e Internet. Diferenzas entre as redes existentes
redes informaticas
Intranet, Extranet e
Internet.
TOTAL 40,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Internet 56

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Tramita informacion en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (T;:gf;
1.1 Cofiecer os conceptos basicos de internet: navegador, buscador 1 Internet 8,0
2.1 Buscar en internet determinados ficheiros 2 Procura de informacion 10,0
3.1 Empregar distintos servizos de almacenamento na nube e comparalos 3 Almacenamento na nube 12,0
4.1 Valorar dun xeito critico a informacion atopada nas redes de internet 4 Manexo critico de internet 8,0
5.1 Manexar o funcionamento de paxinas institucionais 5 Péxinas institucionais 8,0
6.1 Cofiecer as consecuencias dun excesivo uso de internet 6 E prexudicial Internet para a salde? 10,0
TOTAL 56

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Diferencidronse os métodos de procura de informacion en redes informaticas « PE.1- Cuestionario sobre: Internet S 10 S 10
(concepto e funcionamento)
CA1.4 Localizéronse documentos utilizando ferramentas de internet « PE.2 - Exercicios practicos de procura de S S 25
25 informacion en Internet
CA1.5 Situéronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento de « PE.3 - Exercicios practicos de S 25
ficheiros compartidos (?a nube?) almacenamento e uso da nube
CA1.6 Comprobouse a veracidade da informacion localizada « PE.4 - Exercicios practicos para contrastar g S 25
S 25 veracidade da informacion de internet;
e cuestionario sobre a problematica do uso
de Internet
CA1.7 Valorouse a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral para a « PE.5 - Exercicios practicos de procura de N 15
realizacion de tramites administrativos paxinas institucionais na rede
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

Redes informaticas: redes locais (tipos e compofientes), redes sen fios, internet e intranet.

Procura activa en redes informaticas.
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Contidos

Paxinas institucionais.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Internet « .Explicar o concepto de| e Resolver o Apuntamentos sobre a | « Equipamento e PE.1- Cuestionario 8,0
Internet e 0 seu cuestidnssobre o teoria. Exercicios informatico . Papel . sobre: Internet S 10
funcionamento cuestionario: Internet. resoltos . Esquemas Boligrafo (concepto e
¢ Explicar os conceptos| ¢ Solucionar e corrixir funcionamento)
de navegador e actividades sobre: PE.2 - Exercicios
busqador, eoseu Navegadores VS. practicos de procura de
funcionamento Buscadores . S 25 informacién en
¢Manexar e configurar Internet
os Navegadores e
Buscadores
Procura de informacion o Describir as o Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.1 - Cuestionario 10,0
posibilidades para a teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . sobre: Internet S 10
procura de informacién resoltos ¢ Esquemas Boligrafo (concepto e
na rede. funcionamento)
¢ Manexar internet para PE.2 - Exercicios
buscar distintos practicos de procura de
ficheiros e atopar S 25 informacién en
Qetermlnlalda Internet
informacion
Almacenamento nanube | o Explicar o « Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.2 - Exercicios 12,0
funcionamento dos sobre as vantaxes e teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de procura de
servizos de aloxamento]  desvantaxes do resoltos ¢, Esquemas Boligrafo S 25 informacion en
de ficheiros. almacenamento na Internet
¢Compararas nube PE.3 - Exercicios
posibilidades ofrecidas ¢Instalar o software practicos de
por distintos servizos relacionado co almacenamento e uso dal
de almacenamento na almacenamento na nube
nube. nube o
¢ Manexar ficheiros PE.4 - Exercicios
almacenados en practicos para contrastar
servizos da nube a S 25 veracidade da
informacion de internet; &
cuestionario sobre a
problematica do uso de
Internet
Manexo critico de intemnet | o Explicar a problematical « Resolver cuestions o Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.4 - Exercicios 8,0
da informacion que se sobre 0 cuestionario: A teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos para contrastar
atopa na rede. informacion en Internet resoltos ¢ Esquemas Boligrafo a S 25 veracidade da
¢ Xustificar a ¢ Valorar a informacion informacion de internet; &
importancia de valorar obtida de distintas cuestionario sobre a
dun xeito critico a fontes en Internet problematica do uso de
informacion de internet Internet
Paxinas institucionais o Amosar 0 o Sinalar a forma de o Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.4 - Exercicios 8,0
funcionamento de atopar a informacion teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos para contrastar
distintas paxinas web requirida en distintas resoltos ¢, Esquemas Boligrafo a S 25 veracidade da
paxinas web informacion de internet; ¢
cuestionario sobre a
problematica do uso de
Internet
PE.5 - Exercicios
practicos de procura de
paxinas institucionais na
rede
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
E prexudicial Intemet para g o Describir os principais | e Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | o Equipamento o PE.5-Exercicios 10,0
satde? problemas derivados sobre 0 cuestionario: A teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de procura de
dun uso abusivo das Ntiqueta nas redes resoltos ¢, Esquemas Boligrafo paxinas institucionais na
redes de Internet. rede
¢, Amosar cales son as
regras da Ntiqueta.
TOTAL 56,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Xestion do correo e axenda electronica 60
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza comunicaciéns internas e externas mediante as utilidades de correo electronico seguindo as pautas marcadas Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o procedemento de transmision e recepcion de mensaxes 1 Correo electronico 18,0
1.2 Cofiecer os distintos tipos de correo electrénico existentes
1.3 Empregar o correo electronico para o envio e recepcion de mensaxes
2.1 Empregar as diferentes utilidades do correo electronico para clasificar 2 Listas de contactos e distribucion 6,0
contactos e elaborar listas de distribucion
3.1 Cofiecer a posibilidade de incluir documentos e outros vinculos nas 3 Arquivos achegados nos correos electronicos 8,0
mensaxes de correo electronico
4.1 Xestionar criterios de prioridade, importancia e seguimento no envio e 4 Criterios de prioridade, importancia e seguimento no envio e 6.0
recepcion de mensaxes recepcion de mensaxes
5.1 Valorar as medidas de seguridade e confidencialidade a empregar no 5 Seguridade no manexo do correo electronico 10,0
envio da informacién
6.1 Organizar a axenda, incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas para 6 Axenda Electronica 12,0
a planificacion do traballo (calendario, reunions, avisos, tarefas, etc.)
TOTAL 60

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas | 4 PE.1 - Cuestionario sobre os distintos tipos S 5
e externas de correo electrénico, e 0 seu
funcionamiento
CA2.2 Utilizouse o correo electronico para enviar e recibir mensaxes internas e externas « PE.2 - Exercicios practicos manexando o S 15
correo electrénico
CA2.3 Anexaronse documentos, vinculos, etc., en mensaxes de correo electronico « PE.3 - Exercicios practicos manexando o S 20
correo electrénico
CA2.4 Empregéronse as utilidades do correo electronico para clasificar contactos, listas de | 4 PE.4 - Exercicios practicos manexando o S 20
distribucion de informacion, etc correo electrénico
CA2.5 Aplicaronse criterios de prioridade, importancia, seguimento, etc., no envio de « PE.5 - Exercicios practicos manexando o N 15
mensaxes, seguindo as instrucions recibidas correo electrénico
CA2.6 Comprobaronse as medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou no « PE.6 - Exercicios practicos de envio de S 10
envio de informacion, seguindo pautas prefixadas correos; e cuestionario sobre a seguridade
no envio de correos
CA2.7 Organizouse a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacion|  PE.7 - Exercicios practicos sobre a N 15
do traballo organizacion da axenda, con creacion de
eventos, notas, avisos , calendarios,...
TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.

Envio e recepcion de mensaxes por correo.

Inclusion de documentos e vinculos en mensaxes de correo electrénico.

Medidas de seguridade e confidencialidade na custodia e no envio de informacion.

Organizacion da axenda para incluir tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacion do traballo.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

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

avaliacion
Como e con que
ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Correo electronico o« Explicar o concepto  Resolver cuestions o Apuntamentos sobre a | « Equipamento e PE.1 - Cuestionario 18,0
dcorreo electrénico, e al  sobre o cuestionario: O|  teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . sobre os distintos tipos
sua clasificacion en correo electronico resoltos ¢ Esquemas Boligrafo de correo electrénico, e 9
distintos tipos ¢ Caso practico: Crea seu funcionamiento
(;Expllcarr] a forrtna de altuatcpqta de correo « PE.2 - Exercicios
grear un Ia ctor] a G.;gc ronico oo Envi practicos manexando o
correo electronico ¢ Caso practico: Envio 6 correo electrdnico
¢ Describir o recepcion de mensaxes|
funcionamento do mediante o correo
sistema de envio e electrénico
recepcion de mensaxes|
Listas de contactos e o Explicaracreacione | o Resolver actividades | o Apuntamentos sobrea | « Equipamento o PE.2-Exercicios 6,0
distribucion funcionamento dunha practicas para a teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos manexando o
lista de contacto creacién e mantemento|  resoltos ¢, Esquemas Boligrafo correo electronico
ggggitltljsstangecorreo * PE.4- Exercicios
electronico practicos manexando o
correo electrénico
Arquivos achequos nos o Explicar o sistema para| e Resolver actividades | « Apuntamentos sobre a | e Equipamento o PE.3 - Exercicios 8,0
correos electronicos enviar ficheiros xuntos sobre: Achegamento del  teoria 4, Exercicios informatico .Papel . practicos manexando o
Nnos correos ficheiros nos correos resoltos ¢, Esquemas Boligrafo correo electrénico
electronicos electronicos o PE.4 - Exercicios
practicos manexando o
correo electronico
Criterios de prioridade,  Amosar o « Solucionar e corrixir | « Apuntamentos sobre a | o Equipamento o PE.5- Exercicios 6.0
importancia e seguimento funcionamento para a actividades sobre a teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos manexando o
no envio e recepcion de clasificacion dos clasificacion de correos|  resoltos Boligrafo correo electrénico
mensaxes 5N 5N »
:erjsjoelaectrzg%c:je electronicos o PE.6 - Exercicios
imgo rtanciapou ' practicos de envio de
sepuimento correos; e cuestionario
g sobre a seguridade no
envio de correos
Seguridade no manexodo | o Describir a relevancia |  Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | o Equipamento o PE.6 - Exercicios 10,0
correo electronico da seguridade na sobre o cuestionario: A|  teoria ¢ Exercicios informatico .Papel . practicos de envio de
xestién do correo seguridade no correo resoltos ¢ Esquemas Boligrafo correos; e cuestionario
electrénico electrénico sobre a seguridade no
¢Manexar as opcions envio de correos
ge segyrldade allt}ora o PE.7 - Exercicios
N enwarloutrgc! r practicos sobre a
correos electronicos organizacion da axenda,
con creacion de eventos,
notas, avisos ,
calendarios, ...
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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
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Axenda Electronica o Explicar o o Resolver caso practico | e Apuntamentos sobre a | e Equipamento o PE.7 - Exercicios 12,0
funcionamento da sobre: Organiza a tla teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos sobre a
axenda electronico, e axenda electrénica e resoltos ¢, Esquemas Boligrafo organizacién da axenda,
as dis-tintas opcions de|  sincronizacion con con creacion de eventos,
configuracion outras ferramentas notas, avisos ,
calendarios,...
TOTAL 60,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Follas de calculo 82

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos utilizando as aplicacions basicas de follas de calculo Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o contorno de traballo: celas, rangos, follas e libros 1 Introducion & Excel 18,0
2.1 Usar as distintas férmulas e funcions 2 Uso de férmulas e funcidns 16,0
3.1 Crear graficos de distintos tipos a partir dos datos 3 Graficos 14,0
4.1 Traballar con distintas aplicacions que permitan introducir textos, 4 Inserir obxectos en follas de calculo 14,0
nuimeros, cddigos e imaxes na folla de célculo
5.1 1 Empregar os periféricos para introducir informacién na folla de calculo 5 Emprego de periféricos 12,0
6.1 Ter en conta as regras de ergonomia e satde no desenvolvemento das 6 Ergonomia no posto de traballo 8,0
actividades

TOTAL 82

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;iiﬂ:z cualifif:g?:ﬁ')n (%)

CA3.1 Utilizaronse os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros « PE.1 - Exercicios practicos de excel S 20
CA3.2 Aplicaronse férmulas e funcions basicas o PE.2 - Exercicios practicos de excel S 35
CA3.3 Xeraronse e modificaronse graficos de diferentes tipos « PE.3 - Exercicios practicos de excel S 10
CA3.4 Utilizouse a folla de célculo como base de datos sinxelos « PE.4 - Exercicios practicos de excel S 20
lCA3.5 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e « PE.5 - Exercicios practicos de excel N 10
imaxes
CA3.6 Aplicaronse as regras de ergonomia e satide no desenvolvemento das actividades | , PE.6 - Exercicios practicos de excel N 5

TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos

Contidos

ﬁpos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.

Utilizacién de férmulas e funciéns.
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thCIB

Contidos

Creacién e modificacion de graficos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Aplicacion de regras ergonoémicas.

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

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

avaliacién
Que e para que Como Con que B OEIIE
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Introducion & Excel o Explicar a utilidade da | e Resolvero « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.1 - Exercicios 18,0
aplicacion das follas de|  cuestionario: Follas de teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de excel
célculo calculo resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
¢ |dentificar e empregar| ¢ Resolver e corrixir PE 2 - Exercicios
as celas, filas e exercicios practicos en practicos de excel
columnas Excel
¢ Describir o
funcionamento da folla
de célculo: creacion de
taboas, follas, e libros
Uso de formulas e funcions | o Explicar o modo de « Resolver e corrixir « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.1 - Exercicios 16,0
elaborar formulas exercicios practicos en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de excel
¢ Explicar a introducion Excel resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
de funcions nas follas PE 2 - Exercicios
de calculo practicos de excel
¢ Aclarar o modo de us9 -
do asistente para PE.3- EXGI’CICIOSI
introducir formulas e précticos de excel
funcions PE.4 - Exercicios
practicos de excel
Graficos « Describir e explicar a « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.3 - Exercicios 14,0
opcion de creacion de teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de excel
gréficos a partir de resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
datos PE.4 - Exercicios
practicos de excel
o Resolver e corrixir
exercicios practicos en
Excel
Inserir obxectos en follas def o Explicar a opcion de « Resolver e corrixir « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.4 - Exercicios 14,0
calculo inserir imaxes, textos, exercicios practicos en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de excel
graficos e outros Excel resoltos ¢, Esquemas Boligrafo
obxectos multimedia
nunha folla de
célculo
Emprego de periféricos o Amosar e aclarar como| « Resolver e corrixir « Apuntamentos sobre a | o Equipamento PE.5 - Exercicios 12,0
se deben utilizar os exercicios practicos en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de excel
periféricos para Excel resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
introducir informacion PE.6 - Exercicios
nas follas de calculo précticos de excel
Ergonomia no posto de o Describir a relevancia | e Resolver o o Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.6 - Exercicios 8,0
traballo de aplicar as regras cuestionario: Regras de]  teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de excel
ergonémicas no Autonomia no traballo resoltos ¢ Esquemas Boligrafo
desenvolvemento de co ordenador
actividades no ¢ ldentificar os
ordenador principais erros
relacionados coa salde]
postural
TOTAL 82,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Presentacions multimedia 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora presentaciéns gréaficas utilizando aplicacions informaticas Sl

4.5.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 Entorno de traballo: Desefio e edicion de diapositivas 20,0
1.2 Desefiar e editar as diapositivas
1.3 Empregar os distintos tipos de vistas dispofiibles
2.1 Demostrar o formatado de diapositivas, textos e obxectos 2 Inserir arquivos nunha presentacion de Power Point 12,0
3.1 Empregar os patrons e asistentes 3 Uso de patrons 14,0
4.1 Ter en conta as regras de ergonomia e salide no desenvolvemento das 4 Postura corporal no posto de traballo 4,0
actividades

TOTAL 50

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions « PE.1 - Exercicios practicos de Power Point S 20
CA4.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion « PE.2 - Exercicios practicos de Power Point N 10
CA4.3 Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e as normas basicas de composicion, « PE.3 - Exercicios practicos de Power Point S 30
desefio e utilizacion da cor

CA4.4 Credronse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e ficheiros | , PE.4 - Exercicios practicos de Power Point S 10
multimedia

CA4.5 Desefiaronse patrons de presentacions « PE.5 - Exercicios practicos de Power Point S 15
CA4.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacions asegurando o correcto « PE.6 - Exercicios practicos de Power Point S 15
funcionamento

TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Identificacion de opcidns basicas das aplicacidns de presentacions.
Desefio e edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
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Contidos

Formatado de diapositivas, textos e obxectos.
Utilizacién de patréns e asistentes.

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

4.5.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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado R Instrumentos e ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
Entorno de traballo: Desefio| o Explicar o desefio e « Solucionar e corrixir | « Apuntamentos sobre a | « Equipamento « PE.1 - Exercicios 20,0
e edicion de diapositivas edicion de diapositivas exercicios practicos en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de Power Point
Power Point resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
« PE.2 - Exercicios
practicos de Power Point
o PE.3 - Exercicios
practicos de Power Point
Inserir arquivos nunha o Explicaraopcionde | o Solucionar e corrixir | o Apuntamentos sobre a | « Equipamento « PE.3 - Exercicios 12,0
prgsentamon de Power inserir imaxes, textos, exercicios practicos en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de Power Point
Point graficos e outros Power Point resoltos ¢, Esquemas Boligrafo -
obxectos multimedia . PE’.4I- Exercicios .
nunha presentacion practicos de Power Point
o PE.5 - Exercicios
practicos de Power Point
Uso de patrons o Amosare explicaro | o Solucionar e corrixir | o Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.4 - Exercicios 14,0
uso de patréns e exercicios practicos en teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de Power Point
asistentes na creacion Power Point resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
de presentaciéns . PE’.5I- Exercicios .
practicos de Power Point
o PE.6 - Exercicios
practicos de Power Point
Postura corporal no posto | o Describir a relevancia | o Identificar os principais | « Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.5 - Exercicios 4,0
de traballo de aplicar as regras erros relacionados coa teoria ¢, Exercicios informatico .Papel . practicos de Power Point
ergondmicas no saude postura resoltos ¢, Esquemas Boligrafo .
desenvolvemento de . PE’.6I- Exercicios .
actividades no practicos de Power Point
ordenador
TOTAL 50,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O principal obxectivo da avaliacién debe ser medir o grado de dominio das competencias profesionais que debe alcanzar o alumnado. O proceso
para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion reflectidos nos anteriores apartados desta programacion. A avaliacion da
aprendizaxe do alumnado sera continua, precisando que a asistencia sexa regular as clases e actividades programada, asi como a presentaciénen
prazo dos traballos propostos.

PRESENCIAL: Ao remate de cada Unidade Didéctica, (ou de subunidades tendo en conta a extensiéns das mesmas) realizarase unha proba
escrita de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista en clase, e/ou realizacién dun suposto practico relacionado coa mesma.A
cualificacién de cada avaliacion parcial farase tendo en conta os seguintes aspectos: -50% Proba escrita. -50% Realizacién dos exercicios e
traballos de aula para entregar.

TELEMATICA: Traballarase co mesmo método pero dende a plataforma dixital de Aula Virtual. Ao remate de cada Unidade Didéctica, (ou de
subunidades tendo en conta a extensions das mesmas) realizarase un traballo practico , un suposto ou un traballo sobre os contidos da materia
vista en clase. A cualificacion de cada avaliacién parcial farase tendo en conta os seguintes aspectos: 100% Realizacion dos exercicios e traballos
a entregar.

SEMIPRESENCIAL: Traballarase co mesmo método pero unhas horas seran presenciais e outras farase o traballo dende a plataforma dixital de
Aula Virtual. Ao remate de cada Unidade Didactica, (ou de subunidades tendo en conta a extensiéns das mesmas) realizarase unha proba escrita
de caracter teorico-practico sobre os contidos da materia vista en clase, e/ou realizacién dun traballo dun suposto practico relacionado coa mesma.
A cualificacion de cada avaliacion parcial sera dun 100% na realizacidn dos exercicios e traballos de aula para entregar.

A nota de cada avaliacion parcial calcularase en funcién das ponderaciéns indicadas. Sera imprescindible a entrega de todos os traballos e a
realizacién de todas as tarefas para poder calcular a nota. A cualificacién serd numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando
se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Para acadar unha avaliacion positiva do Médulo sera necesario ter aprobadas as
avaliacions parciais, sendo a nota final a media aritmética das avaliacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para a recuperacion de cada avaliacion non superada durante o periodo ordinario, programaranse segun a modalidade da avaliacién, actividades
e traballos de forma individualizada que permitan ao alumno/a adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas.

PRESENCIAL: O alumno/a que non supere unha avaliacién parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados polo docente que
abarquen os contidos minimos das partes que tefia suspensas. Se a pesar do proceso de recuperacion, algun alumno/a non superase algunha
avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os contidos minimos das avaliacidns que tefia suspensas.

TELEMATICA: O alumno/a que non supere unha avaliacién parcial, podera realizar unha proba practica , un suposto ou un traballo que abarquen
os contidos minimos das partes que tefia suspensas realizarase. Se a pesar do proceso de recuperacion, algin alumno/a non superase algunha

avaliacion, tera dereito a unha proba final en forma de traballo que englobe os contidos minimos das avaliaciéns que tefia suspensas.

SEMIPRESENCIAL: O alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, realizara unha proba escrita de caracter tedrico-practico sobre os
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contidos da materia vista en clase, e/ou realizacién dun suposto practico relacionado coa mesma que abarquen os contidos minimos das partes
que tefia suspensas realizarase. Se a pesar do proceso de recuperacion, algiin alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha
proba final ordinaria ou un traballo final que englobe os contidos minimos das avaliacions que tefia suspensas.

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

0 alumnado que perda o dereito de avaliacion continua realizara a recuperacion durante o periodo abril-xufio e sera avaliado en xufio.

PRESENCIAL:

A proba constara de duas partes:

- PROBA TEORICA: O alumnado debe resolver un cuestionario con preguntas tipo test sobre os contidos minimos do médulo. Tera unha duracion
aproximada de 50 minutos. Esta proba tera un peso de cualificacién do 50% sobre a nota final

- PROBA PRACTICA: O alumnado deber resolver unha proba practica similar 6s exercicios practicos realizados 6 longo do curso. Tera unha
duracion aproximada de 50 minutos. Esta proba tera un peso de cualificacién do 50% sobre a nota global

TELEMATICA: O alumnado debera entregar un traballo tedrico-practico similar 6s contidos e os exercicios practicos realizados 6 longo do curso.
Esta proba tera un peso de cualificacion do100% sobre a nota global.

SEMIPRESENCIAL:
-0 alumno/a debera realizar unha proba escrita de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista en clase, e/ou realizacion dun
suposto practico que abarquen os contidos minimos. Esta proba terd un peso de cualificacion do100% sobre a nota global.

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

O seguimento da programacion farase cunha periodicidade mensual. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:
- O grao de cumprimento da temporalizacion.

- O logro dos obxetivos programados. - Os resultados académicos acadados. Para a avaliacion da practica docente recadarase informacion a
través de cuestionarios anénimos periodicos facilitados ao alumnado nos que se solicitara: Valoracidn sobre a metodoloxia e aspectos relativos &
docencia, a forma de traballo na aula, técnicas de avaliacion empregadas, asi como cuestions que indiquen si se acadaron os obxectivos das
distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacion do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a suUa situacion de partida . Realizarase unha avaliacion
inicial que tera por obxectivo avaliar: -A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e o traballo persoal; atencién ante as explicaciéns do
profesor, preguntas, participacion xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacion en tempo e forma das mesmas, e coidado do

material € o caderno de traballo do Modulo. -Asistencia e comportamento. -Cofiecementos e formacion anteriores. Cofiecida a situacion de partida

-18-



,‘%ﬁ XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
M) ¢§ CONSELLERIA DE CULTURA,

EDUCACION E UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
PROFESIONAIS

do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucién dos obxectivos fixados.

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

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacién, propéiiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos/as que asi o requiran.
- Buscar a comprension dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno/a.

- Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucion que presente o alumno/a respecto da situacion inicial.
Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:

- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracién de cuestionarios e exercicios practicos.
- Repeticion das practicas ou simulaciéns

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacién civica, a igualdade de mulleres e
homes, e a educacion para a convivencia. Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais tales como :
-A puntualidade, a honradez, a limpeza, a boa presenza e o bo trato, etc.
-Compafieirismo e respecto aos compafieiros/as e profesores/as.
-Coidado do espazo de traballo, do mobiliario e material da aula informatica.
-Respecto 6 medio ambiente e 6s valores democraticos.
-Fomento do consumo responsable.
-Cumprimento das medidas de seguridade e satde no traballo.

-Responsabilidade e puntualidade na entrega dos traballos e tarefas encomendados.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As fixadas polo Departamento, entre as que estaran asistir a visitas a empresas, viveiros de empresas, camara de comercio, ou tamén coloquios €
charlas informativas de especialistas
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