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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 |Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO02 Asistencia a direccién Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2022/2023 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informaticas de xestion 2022/2023 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2022/2023 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA LUISA GOMEZ GOMEZ

Outro profesorado

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

O obxectivo fundamental desta programacion é contribuir & adquisicion de capacidades do alumnado para o desenvolvemento profesional no seu
sector productivo, en canto a sua cualificacién e especializacion, e tendo en conta a realidade socieconémica presente. A concrecidn destes
obxectivos vaise realizar mediante unha serie de resultados de aprendizaxe e competencias conceptuais, procedimentais e actitudinais, da man da
Orde de 12 de xullo de 2011 pola que se regula o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de
formacién profesional inicial.

Todo o traballo que se vai reflexar nesta programacion, ven materializado a través das canles que proporcionan as distintas normas legais que
atinxen a Educacién en Espafia e, mais concretamente, & Formacion Profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

-Decreto 114/2010, de 1 de xullo, normativiza a ordenacion xeral da formacion profesional do sistema educativo de Galicia.

-Decreto 204/2013, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en Asistencia
a Direccion.

Aos profesionais aos que se dirixe este titulo élles imprescindible posuir un manexo Uil das ferramentas ofimaticas de uso mais frecuente na
actividade empresarial. Unha proxeccidn para o futuro axeitada esixe un manexo das novas tecnoloxias & par do seu progresivo desenvolvemento
e evolucion.
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3. Relacién 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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Postura corporal ante | Recomendacions ergondmicas nos traballos de oficina e posicion correcta das mans sobre o teclado. 15 5
o terminal e o teclado

2 Desenrolo da destreza| Axilidade no teclado do ordenador realizando coa maior eficiencia e eficacia o seu traballo. 47 16
mecanografica da
escritura ¢ tacto

3 Mantemento basico de| Funcionalidades dos sistemas operativos. Instalacion e actualizacion das aplicacions informaticas. 12 4
equipos, aplicacions e
redes.

4 Follas de célculo Anélise e emprego de follas de célculo para o tratamento da informacion. 50 18

5 Procesadores de Andlise e emprego de procesadores de texto para o tratamento da informacién. 50 18
texto.

6 Bases de datos Anélise e emprego de bases de datos para o tratamento da informacién. 50 18

7 Presentacions Elaboracion de presentacions multimedia empregando aplicacions especificas. 35 12
multimedia de
documentos e
i

8 Xestion de ficheiros e | Busqueda de informacién a través de internet e canalizacion da informacion obtida, organizandoa en ficheiros, 8 3
procura de e atendendo &s medidas de seguridade.
informacién.

9 Xestion integrada da | Tratamento integrado de bases de datos, textos, imaxes, secuencias de video en documentos de empresa. 10 3
informacion e de
ficheiros audiovisuais.

10 Aplicacions de correo | Xestion do correo e da axenda electrénica empregando aplicacions especificas. 10 3

€ axenda electronica.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Postura corporal ante o terminal e o teclado 15

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 mecanogréficas. NO

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.
Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacion dos dedos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Desenrolo da destreza mecanografica da escritura 6 tacto 47

4.2.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 mecanogréficas. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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 precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

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

CA1.10 Localizéronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

4.2.e) Contidos

Contidos

-
Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros

Correccion de erros.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Mantemento basico de equipos, aplicacions e redes. 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacidns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwarel S|
necesarios.

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

CA1.2 Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

CA1.3 Identificaronse os elementos bésicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede.

CA1.5 Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executéronse funcidns basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacién con outros usuarios
conexién con outros sistemas ou redes, efc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

[Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Elementos de software: Programas para o procesamento da informacién (recofiecemento de voz). Software libre e software propietario.
Sistemas operativos: funcidns basicas.

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

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Follas de calculo 50
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifidronse férmulas e funciéns.

CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

CA2.11 Utilizéronse as opcidns de traballo en grupo.

4.4.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

Utilizacion de opcidns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacion e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de célculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.
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Contidos

Outras utilidades.
Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Procesadores de texto. 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA3.3 Redactéronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA3.4 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

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

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

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacién ortografica.

Combinacion de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Bases de datos 50
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informéaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CAA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacion con outras aplicaciéns.

Impresion.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacions multimedia de documentos e informes. 35
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir.

CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).

CAA4.3 Distribuiuse a informacidn de xeito claro e estruturado.

CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5 Creéronse presentacions para acompariar exposicions orais.

CAA4.6 Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

4.7.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
8 Xestion de ficheiros e procura de informacién. 8
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades.

CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcions de procura.

CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

4.8.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

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

Buscadores de informacién.

Importacion e exportacion da informacion.

-12 -
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Contidos

-
Técnicas de arquivo.
Arquivo informatico: xestion documental.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

-13-
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Xestion integrada da informacion e de ficheiros audiovisuais. 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl

4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

estas posibilidades.

CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas

CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter.

CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

4.9.e) Contidos

Contidos

Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Gravacion, transmision, percepcién e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.

-14 -
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Aplicacions de correo e axenda electrénica. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electrénico.

CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo.

CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

4.10.e) Contidos

Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrdns e sinatura corporativas.

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

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opciéns de seguimento.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES

Operatoria de teclados. Velocidade minima 200 p.p.m. Maximo dun erro por minuto.
Identifica-la composicion basica dun sistema informatico do tipo P.C.

Cofiece-las funcidns basicas do sistema operativo Windows.

Navegar por internet.

Manexar un procesador de textos (edicidn, xestién de datos, impresion).

Manexar unha folla de calculo (edicion, utilizacion de formulas e funcions, graficas, impresion.
Manexar unha base de datos (introducion de datos, relacions, consultas).

Xestionar o correo e a axenda electronica.

Manexar un programa de presentacions multimedia (a nivel usuario).

Uso de distintas ferramentas 2.0 para uso e difusién da informacién

Obter arquivos de imaxes e video dos dispositivos mais usuais e utilizar o retoque fotografico.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO

A avaliacion do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada.

A valoracién xeral das aprendizaxes dos/as alumnos/as farase tendo en conta o traballo realizado na aula (que deberan estar debidamente
ordenados nas carpetas correspondentes da rede local, nube ou aula virtual) asi coma os resultados das diferentes probas que se leven a cabo
durante o curso.

A cualificacion final do modulo obterase considerando os seguintes aspectos:

- Na unidade formativa de OPERATORIA DE TECLADO realizaranse exercicios de escritura con dificultade crecente a finais da 12 e a 22
avaliacion, cos seguintes criterios:

-Exame 12 Avaliacion: O alumno/a para alcanzar a nota de 5 puntos debera: Acadar 150 ppm de velocidade aplicando a técnica correspondente
(Probas de velocidade de 5 e 1 minutos).

- Exame 22 Avaliacion: Para obter 5 puntos 0 alumno/a tera que: Acadar coa técnica axeitada unha velocidade de 200 ppm.

- Os criterios de cualificacidn para o resto das Unidades Didacticas do mddulo son:

- A avaliacidn das mesmas vaise a desenvolver mediante:

- Exames ou traballos, (exercicios, cuestionarios e test de avaliacion no seu caso), que se levaran a cabo ao finalizar un bloque concreto de
contidos:

- O exame ou traballo debera ser gardado polo alumno/a e archivado na carpeta que ten na rede da sua aula, na nube ou na aula virtual.

- Os exames teran unha valoracion de 1 a 10 puntos de acordo coa precisién e procedementos demostrados polo alumno/a.

En todalas avaliacions do modulo a calificacion correspondente, vira de facer a nota ponderada en funcién das sesidns adicadas en cada
avaliacion a cada unha das materias ou aplicacions. Esta nota supora un 80% da cualificacion, e o outro 20% da nota de cada avaliacion vira dada
pola participacion e polos traballos realizados na clase diariamente polos alumnos/as, con supervisién e correccién continua da profesora, e que
deberan ser gardados cada dia na carpeta que cada alumno/a ten na rede da aula e na nube, se asi correspondese.
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A nota final conformarase coa ponderacién das notas de cada unha das unidades formativas e funcién do nimero de sesions asignadas a cada
unha delas; asimesmo, o0 20% da nota vira dada pola participacion e polo traballo desenvolvido na clase durante o curso en cada unha das
unidades didacticas traballadas mediante observacién continuada do alumno.

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

Os alumnos que o longo do curso sexan avaliados negativamente, realizaran unhas actividades de recuperacién adecuadas 6s resultados de
aprendizaxe xa referidos. Estas actividades consistiran nunha serie de exercicios que se lle iran facilitando para que cumprimenten nun prazo
determinado, asi como na realizacion dunha proba practica relacionada cos contidos minimos.

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

Os alumnos que debido as faltas de asistencia perderan o dereito & avaliacidn continua teran que realizar un exame final tedrico practico sobre o
contido do médulo.
Os instrumentos e criterios de cualificacion seran os descritos a continuacion, coas pautas seguintes:
Parte 1
Alcanzar de acordo coa técnica axeitada unha velocidade minima de 200 ppm. Non podera cometer no exame mais dunha falta por minuto.
Parte 2
Proba tedrico practica sobre Windows 10 e paquete Office 2016 (minimo 5 puntos sobre 10)
Parte 3
Proba (25 cuestions) tipo test ou preguntas curtas sobre os contidos das Unidades Didéacticas vistas no curso.
Sera preciso aprobar cada unha das tres partes e determinarase a NOTA FINAL de acordd & seguinte ponderacion:
12 Parte 20%
22 Parte 60%
32 Parte 20%

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dean resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.

Revisarase a programacion semanalmente para comprobar o seu seguimento. De non cumprirse analizarase, 0s motivos e intentarase solventar
as desviacions sempre que este sexa viable.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira
para orientar e situar 6 alumnado en relacién co seu perfil profesional correspondente.
A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
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posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).

Os instrumentos empregados para realizar este diagnéstico son :

Proba test.

Calquera outra proba que permita identificar os seus cofiecementos.

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

Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacion segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos
novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil
asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, para que os alumnos/as reflexionen
sobre a necesidade e a utilidade da informacién ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

Sera preciso realizar unha avaliacion inicial, coa amplitude que se considere necesaria, coa colaboracion do departamento de orientacion, para
detectar ao alumnado con necesidades educativas especificas.

Teriamos en conta na atencion a este tipo de alumnado as medidas establecidas pola LOE e polo Decreto 114/210 respecto a atencién a
diversidade entre as que destacamos:

Medidas de acceso ao curriculo para alumnos/as con deficiencias sensoriais ou fisicas: entrega do material cun tamafio de fonte mais grande,
permitirlles realizar exercicios, supostos e exames co emprego de ferramentas axeitadas. Adaptacions curriculares para aqueles alumnos/as con
necesidades educativas especiais, co asesoramento do departamento de orientacion e sen que afecten aos elementos preceptivos do curriculo.
Actividades de ampliacion e de investigacidn para aqueles alumnos que presenten un rendemento académico moi superior o resto do grupo.
Medidas de reforzo educativo, tales como actividades graduadas segundo diferentes niveis, garantindo sempre a adquisicion dos contidos
minimos; modificacion da localizacion do alumno/a na clase; repeticion dalgunhas explicacions ou potenciacion da participacién do alumno/a e a
consecucion de pequenos logros como elementos de motivacion.

No caso de alumnos con capacidades fisicas limitadas adaptaranse os obxectivos e criterios de avaliacion referidos & operatoria de teclados,
valorando o esforzo, atencidn e traballo realizado en clase.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a
convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos (xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respeto, paz,
salde,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica. A educacién nos valores non €, soamente, unha
dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, sendn que constitlie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.
Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana dos alumnos englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non
constitlien en si mesmos unha asignatura ou médulo, sendn que deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden
parcialmente na programacién curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracién debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e
Responsabilidade Social Corporativa. En tddolos mddulos, tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois se indican.
Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que 0 alumnado comprenda 0s principios morais e as hormas que guian o
comportamento no mundo dos negocios. Como é l6xico tamén é preciso analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensinanzas transversais
tamén se propofien valores que deben ser transmitidos:
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Educacion para a igualdade entre os sexos
Educacion para a salde

Educacién ambiental

Educacién do consumidor

Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co mddulo ou termos econdmicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non se prop6n actividades complementarias e extraescolares.

10.0utros apartados

10.1) Escenario COVID

No caso de atoparnos confinados na totalidade ou de xeito parcial (algunha parte do alumnado por coarentena) por mor do COVID 19, o alumnado
debera facer seguimento do médulo mediante a aula virtual, onde se irdn secuenciando as diferentes actividades a realizar e a materia relacionada
co modulo profesional.

Pode que se requira tamén o uso de almacenamento e traballo na nube mediante o Drive ou Office 365 sempre que o0 alumnado poida dispor
destas ferramentas.

Asimesmo, usaranse todas aquelas outras ferramentas que a Conselleria pofia & nosa disposicion, tales como CISCO Webex, para poder seguir
levando a cabo as actividades no mellor escenario posible.
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