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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 |Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CBADGO1 Servizos administrativos 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 2022/2023 10 240 288

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JOELLE FERNANDEZ LOPEZ

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 titulo profesional basico en Servizos Administrativos esta regulado polo Decreto 107/2014, do 4 de setembro, polo que se regulan aspectos
especificos da formacién profesional basica das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo en Galicia e se establecen vinte e un
curriculos de titulos profesionais basicos.

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servicios Administrativos consiste en realizar tarefas administrativas y de xestién basicas, con
autonomia, responsabilidade e iniciativa persoal, operando coa calidade indicada, cumprindo as normas medioambientais, de seguridade e de
hixiene no traballo, e comunicandose de modo oral e escrito nas linguas galega e castelana, asi como nalgunha lingua extranxeira.

O modulo Aplicacions basicas de ofimatica (codigo MP3002) impartese no segundo curso do titulo profesional basico en Servizos Administrativos.
Este mddulo profesional contén a formacion asociada & funcion de tramitar informacion en lifia e a elaboracion de documentos informaticos
mediante follas de clculo e aplicacions de presentacion.
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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 Traballo nun entorno | Tramitar informacion en lifia aplicando ferramentas de Internet, intranet e outras redes 50 17
de rede

2 Elaboracién de Elaboracion de presentacions graficas utilizando aplicaciéns informaticas 80 28
presentacions

3 Correo electronico Realizacion de comunicacions internas e externas mediante correo electrénico 60 21

4 Follas de calculo Elaboracion de documentacion utilizando as aplicacidns basicas das follas de calculo 98 34




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Traballo nun entomno de rede 50
4.1.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 Sl

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as redes informaticas &s que se pode acceder

CA1.2 Diferenciaronse os métodos de procura de informacién en redes informaticas

CA1.3 Accedeuse a informacion a través de internet, intranet e outras redes de area local

CA1.4 Localizaronse documentos utilizando ferramentas de internet

CA1.5 Situaronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento de ficheiros compartidos (?a nube?)

CA1.6 Comprobouse a veracidade da informacion localizada

CA1.7 Valorouse a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral para a realizacion de tramites administrativos

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Paxinas institucionais.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Elaboracion de presentacions 80
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora presentaciéns gréaficas utilizando aplicacions informaticas Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse as opciéns basicas das aplicacions de presentacions

CA4.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion

CA4.3 Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e as normas basicas de composicion, desefio e utilizacion da cor

CA4.4 Creéronse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e ficheiros multimedia

CA4.5 Desefidronse patrons de presentacions

CAA4.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacions asegurando o correcto funcionamento

4.2.e) Contidos

Contidos

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

Formatado de diapositivas, textos e obxectos.

Utilizacion de patrons e asistentes.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Correo electrénico 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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas

CA2.2 Utilizouse o correo electronico para enviar e recibir mensaxes internas e externas

CA2.3 Anexaronse documentos, vinculos, etc., en mensaxes de correo electrénico

CA2.4 Empregaronse as utilidades do correo electrénico para clasificar contactos, listas de distribucion de informacién, etc

CA2.5 Aplicaronse criterios de prioridade, importancia, seguimento, etc., no envio de mensaxes, seguindo as instrucions recibidas

CA2.6 Comprobaronse as medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou no envio de informacién, seguindo pautas prefixadas

CA2.7 Organizouse a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacion do traballo

4.3.e) Contidos

Contidos

Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.
Envio e recepcion de mensaxes por correo.

Inclusién de documentos e vinculos en mensaxes de correo electronico.

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

Organizacion da axenda para incluir tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacién do traballo.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Follas de calculo 98
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros

CA3.2 Aplicaronse férmulas e funcions basicas

CA3.3 Xeraronse e modificaronse gréficos de diferentes tipos

CA3.4 Utilizouse a folla de calculo como base de datos sinxelos

CA3.5 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e imaxes

CA3.6 Aplicaronse as regras de ergonomia e satde no desenvolvemento das actividades

4.4.e) Contidos

Contidos

ﬁpos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.
Utilizacion de férmulas e funciéns.

Creacién e modificacion de graficos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Aplicacion de regras ergonomicas.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A valoracién da aprendizaxe dos/as alumnos/as farase o longo do curso académico en base:

A) O traballo do alumnado na clase, tendo en conta os contidos propios do médulo, en resposta as actividades tanto individuais como grupais
realizadas por éstos/as.

B) A resolucién dos exercicios/exames que en cada caso se propofian por parte da profesora encargada do médulo.

A cualificacién da avaliacion sera un valor numérico sen decimais entre 1 e 10. A cualificacién, serd numérica, sen decimais, redondeandose por
exceso ou defecto.

En todo caso a cualificacion de cada resultado de aprendizaxe vira dada polas puntuacions obtidas utilizando para elo os instrumentos de
avaliacion que se sinalan en cada criterio de avaliacion. Considerarase que o alumno/a superou o resultado se obtén unha puntuacién minima de 5
sobre 10 puntos.

O alumno superara 0 mddulo sempre e cando alcance o minimo exixible en todos e cada un dos resultados de aprendizaxe.

O mddulo Aplicacidns basicas de ofimatica, consta de catro bloques claramente diferenciados, e o alumnado, para superar o0 médulo, debe acadar
os contidos minimos en todos eles:

- Tramita informacion en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes.

- Realiza comunicaciéns internas/externas mediante as utilidades de correo electronico seguindo as pautas administrativas.

- Elabora documentos utilizando as aplicacions basicas de follas de caculo.

- Elabora presentacidns graficas utilizando aplicacion informéticas.

Para a sta avaliacion teranse en conta:

A) Tarefas de clase: seguimento das actividades propostas pola profesora encargada do mddulo consistentes na realizacion de traballos
individuais ou grupais (poden ser actividades ou casos practicos a resolver de forma individual, por parellas ou equipos de traballo), considerando a
claridade, orde, dominio dos contidos, calidade, intervencidns e implicacion no traballo na aula.

Tipo de cualificacion: 1-10 puntos.

Nota minima exixible para superar esta parte do médulo: 5 puntos (estos 5 puntos calcularanse facendo media aritmética das notas
correspondentes o traballo diario).

Ponderacion na nota correspondente a esta parte do médulo: 40%.

B) Realizacion de probas especificas de cofiecementos (poden conter preguntas cortas, exercicios para solucionar, preguntas tipo test ou
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preguntas verdadeiro/falso): consistiran nunha ou mais probas obxectivas por avaliacion que teran caracter tedrico e/ou practico. Entre todas as
realizadas no trimestre, calcularase a media aritmética, sempre e cando o alumno obtefia como minimo 5 puntos en cada unha delas.

Tipo de cualificacion de cada probals: 1-10 puntos.

Nota minima exixible en cada proba/s para superar esta parte do médulo: 5 puntos

Ponderacion na nota correspondente a esta parte do médulo: 60%.

Na realizacién das probas obxectivas queda prohibido o emprego de teléfonos mabiles, tabletas ou calquera dispositivo de comunicacién co
exterior.

Para alcanzar a valoracion positiva (minimo exixible), o alumno/a debe obter un minimo de 5 puntos en cada unha das partes A (notas de clase) e
B (examen/es). A esa nota aplicaraselle a ponderacion sinalada dando como resultado a nota do correspondente trimestre. A cualificacion final do
modulo sera a nota media das diferentes notas parciais obtidas nas avaliacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os/as alumnos/as que non superaran algtn resultado de aprendizaxe deberan realizar as oportunas probas de recuperacion en cada trimestre.
Considerarase que o0 alumno supera o resultado de aprendizaxe se na citada proba obtén unha puntuacion minima de 5 puntos. En todo caso o
alumno/a no mes de xufio poderan realizar unha proba final.

A profesora tamén pode establecer a realizacion de actividades practicas adicionais de recuperacion, consistentes en actividades de reforzo para
os alumnos que non superen algunha das sesiéns de avaliacion que se programan ao longo do curso que incidan especialmente nos contidos que
mais dificultade lle reportasen a éstos. Con independencia do sinalado, a profesora podera recomendar a realizacién de exercicios e actividades
aos alumnos con dificultades de aprendizaxe da materia, para que eles poidan confeccionalos de forma autdnoma, todo elo coa finalidade de que
os alumnos/as con dificultades poidan acadar os obxectivos do mddulo, tal e como se expon no apartado correspondente desta programacion.

Independentemente do anterior, 0 alumnado que non supere as probas de avaliacion correspondentes a materia impartida no terceiro trimestre,
elou tefia pendente algunha das duas primeiras avaliacions debera presentarse a unha proba final na que sera avaliado daquelas partes da
materia non superadas. Proba extraordinaria de recuperacion que consistira nun exame teorico-practico, no que tera que acadar unha puntuacion
minima de 5 puntos nos contidos avaliados.

Para a realizacion desta proba queda prohibido o uso de teléfonos mébiles ou calquera outro dispositivo electrénico.

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

Os alumnos/as que superen a porcentaxe de faltas & clase, legalmente establecida, perderan o dereito a avaliacion continua, o que lle sera
comunicado por escrito polo titora do grupo.

Aqueles alumnos que tefian perda do dereito a avaliacion continua deberan realizar no mes de xufio, nunha data que sera oportunamente
publicada, unha proba final extraordinaria, para poder superar o médulo.

-9-
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A proba extraordinaria de avaliacion consistira nunha proba teérico-practica sobre os criterios de avaliacién do médulo considerados minimos.

A cualificacion sera numérica entre 1 e 10 puntos, e para superala debera obterse unha puntuacién minima de 5 puntos.

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

Establecerase un procedemento de seguimento da programacion baseado na autorevisién periodica para verificar o cumprimento dos contidos e as
tarefas propostas, segundo a previsidn establecida. O seguimento global da programacion farase mensualmente.

Alguns dos aspectos que a profesora considerara na autoavaliacion da practica docente son:

- Organizacion e coordinacion co profesorado do ciclo formativo.

- Adecuacion do grao de dificultade das actividades as caracteristicas do alumnado
- Grao de motivacion dos alumnos nas actividades propostas pola profesora

- Planificacién das tarefas: distribucion e dotacién de medios e tempos

- Ambiente de traballo, relacion entre os alumnos, e entre alumnado e a profesora.
- TICs: uso e manexo por parte do alumnado e da profesora.

- Habilidades de comunicacion verbal e non verbal na transmisién dos contidos

- Claridade na presentacion dos contidos nos medios audiovisuais empregados

O final do ano realizara unha valoracion global da programacion, na que consten as posibles modificacions e melloras para o seguinte curso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O inicio de todo proceso de ensino-aprendizaxe supdn en si mesmo unha avaliacion. Este elemento é tan importante que si non aparece, pédese
afirmar que se perde o control sobre o proceso. O alumnado non vai tédolos los dias o Centro para aprender calquera cousa, sendn a inverter
esforzo en desenrolar aquelas habilidades que lle poidan ser Utiles para a sua vida futura, tanto persoal como laboralmente.

A avaliacién inicial tratara, asi, de recoller informacion relevante do alumnado, que nos axude a determinar as necesidades educativas especiais e
construir o programa educativo acorde cos obxectivos do ciclo.

Interesa saber qué é o que 0 alumno/a cofiece e saber con qué axudas pode mellorar, qué intereses y motivaciéns ten ante a aprendizaxe,
ademais de extraer informacion sobre o entorno socio-familiar no que se desenvolve, e dos medios técnicos dos que dispdn para chegado o caso
poder seguir a ensinanza-aprendizaxe telematicamente a través da Aula Vitual do Centro, complementada chegado o caso con outras técnicas
como o correo electronico, videoconferencia, etc. (ordenador, conexion a internet, cdmara web...)

Ao abeiro na normativa vixente, na 12 quincena do curso académico e previa convocatoria pola Xefatura de Estudios, levarase a cabo esta
avaliacion inicial co fin de emitir un informe por parte da titora daquelas circunstancias especiais apreciadas nos alumnos (caracteristicas xerais do
grupo, e especificas académicas e/ou persoais con incidencia educativa).

-10-
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A programacion esta elaborada para un grupo de alumnos/as, onde a maior diferencia son os estudos cursados con anterioridade. A atencién pode
ser tan diversa que para cada caso adoptaranse distintas medidas especiais en funcion das necesidades e da situacién concreta de cada
alumno/a.

Asi, na medida do posible tratarase de detectar o alumnado que requira unha atencidn especial no seu proceso de aprendizaxe. Detectadas ditas
dificultades tras a avaliacion inicial, 0 alumno/a seré obxecto dun seguimento especial na imparticién do madulo, propofiéndoselle actividades
especificas de apoio, que realizara fora do horario do mddulo e seran supervisadas polo profesor, sempre e cando o alumnado asi o requira.

Estas tarefas complementarias e non deben afectar a temporalizacién que figura na programacion, para asi poder desenvolver todos os RA
asociados ao mddulo e non prexudicar ao resto do alumnado.

Como medidas de reforzo educativo para potenciar os contidos nos que os alumnos tefian dificultades na consecucién dos obxectivos,
realizaranse:

- Exercicios especificos para acadar os contidos minimos.
- Exercicios de consolidacién, para os alumnos que acadando os contidos minimos tefien certas dificultades nalgun concepto ou procedemento.

Medidas de ampliacion para os alumnos que superen amplamente os obxectivos do médulo:
- Exercicios especiais para os alumnos que demostren un dominio notable de conceptos e procedementos.

- Exercicios de investigacion de contidos non tratados na aula. Estes exercicios variaran segundo a unidade didactica de que se trate, procurando
fomentar no alumno a creatividade.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A lexislacion educativa vixente contempla, na sua relacion de principios, a transmisién daqueles valores que favorecen a liberdade persoal, a
responsabilidade, a cidadania democratica, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o respecto e a xustiza, que constitlien a base da vida en
comun.

Con esta referencia legal, con cada unha das conmemoracions establecidas no calendario escolar o profesor podera programar puntualmente
actividades, temas ou charlas que contriblian a lograr os obxectivos marcados en relacion coas mesmas. Deste xeito, procuraremos destacar uns
determinados valores de forma simultanea a transmision de cofiecementos, prestando especial atencion & celebracion da Constitucion, ao 1° de
Maio, dia do Consumidor, Saude, Europa, Medio Ambiente e Letras Galegas.

Asimesmo, deben ser transmitidos de forma transversal:

- Contidos de tipo conceptual, procedemental e actitudinal relacionados coas TICs.

- lgualdade de oportunidades / rexeitamento do sexismo / multiculturalidade: a igualdade no acceso ao emprego tratando de fomentar unha

-11-
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posicién actitudinal axeitada, ao longo de todo o curso, transmitindo a importancia de respectar ao outro con independencia da sua orixe, sexo,
raza, orientacién sexual, ideoloxia, relixion, etc. Asi como valorar a diversidade cultural € humana como fonte de riqueza e non de conflito.

- Educacion na Prevencién de Accidentes, vinculado coa adopcion desde un principio dunha postura correcta ante o teclado e o0 uso das pantallas
de visualizacién de datos (riesgos ergonémicos, exposicion a radiacions non ionizantes, etc.).

- Educacion hixiénico-sanitaria, promovendo o cofiecemento e respeto das ndrmas hixiénico-sanitarias para facer frente a pandemia asociada o
COVID19 (distancia interpersonal, hixiene, ventilacién espacios, uso mascarilla, geles hidroalcoholicos, evitar o uso compartido de obxectos, efc.)

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A marxe das actividades de ensino-aprendizaxe desefiadas para cada unha das unidades didécticas, compre describir outras actividades que se
diferenzan de aquelas polos recursos, tempos e espazos necesarias para o seu desenvolvemento: actividades complementarias e extraescolares.
A intencion de programar este tipo de actividades é completar a formacién do alumnado, achegandonos & realidade social ou escoitando outras
voces a marxe da profesora.

A continuacién definense ambos tipos de actividades, enumerando algunhas das que poden ser programadas polo departamento para ser levadas
a cabo durante o curso escolar: actividades complementarias a realizar co alumnado en horario lectivo.

18- Charlas-coloquio.
2°2- Simulacro de evacuacion do instituto.
32- Actividades extraescolares, tales como visitas a empresas, feiras de emprego, efc.
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