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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 Administracion e xestion CBADG11 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
MP3001 Tratamento informatico de datos 2022/2023 7 204 244

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA ENCARNACION PAZOS VIDAL

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

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 Tratamento informatico de datos (codigo MP3001) impartese no primeiro curso do titulo profesional basico en Servizos Administrativos.
Este mddulo profesional contén a formacion asociada & funcion de preparacion de equipos e materiais, gravacion informatica de datos, textos e
outros documentos, tratamento de textos e datos e tramitacion da documentacion.
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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 Equipos e materiais no] Cofiecemento dos componentes e funcionamento dos equipos informaticos e os seus periféricos, sistema 38 16
tratamento informatico| operativo e risgos laborais derivados da sta utilizacién.
de datos.

2 Grabacion de datos, | Composicion teclado. Técnica mecanografica de escritura o tacto. 72 30
textos e outros
documentos

3 Tratamento de textos | Tratamento de datos con un procesador de textos (Word), folla de calculo (Excel) e base de datos (Access) 11 45

e datos: procesador
de textos, folla de
calculo e base de

4 Tramitacion da A correspondencia: identificacion e arquivo. A impresién. 23 9
documentacion.
Arquivo dixital,
impresién e

transmision interna
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Equipos e materiais no tratamento informatico de datos. 38
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicaciéns e as stias necesidades S|
de mantemento

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 e clasificaronse os equipamentos informaticos e os seus periféricos en funcion da sta utilidade no proceso ofimatico

CA1.2 Identificaronse as aplicacions informéaticas asociandoas aos labores que se vaian realizar

CA1.3 Comprobaronse as conexions entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, 0s erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicaciéns informaticas que se vaian utilizar

CA1.5 Realizouse o mantemento de primeiro nivel dos equipamentos informéaticos

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexién e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

4.1.e) Contidos

Contidos

Comporientes dos equipamentos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciéns ofimaticas. Software de pagamento e software libre.
Cofiecemento basico de sistemas operativos.

Conectadores dos equipamentos informaticos.

Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informaticos.

Saude postural.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

2 Grabacion de datos, textos e outros documentos 72
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento
RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso Sl
RA3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicacidns informaticas en funcion da tarefa NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.3 Comprobaronse as conexions entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, os erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexién e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

CA2.1 Organizaronse ordenadamente os documentos que contefien os datos que cumpra gravar

CA2.2 Comprobouse que os datos e os documentos non estean previamente gravados, co fin de evitar duplicidades

CA2.3 Situaronse correctamente os dedos sobre o teclado

CA2.4 Identificaronse os caracteres do teclado polo tacto e pola posicion dos dedos

CA2.5 Manexouse o teclado estendido con rapidez e exactitude, sen necesidade de desviar a mirada cara as teclas

CA2.6 Obtivose un grao de correccion elevado na gravacion de datos, cun méaximo dun cinco por cento de erros

CA2.7 Corrixironse as anomalias e os erros detectados nos resultados

CA2.8 Utilizouse correctamente o escaner para dixitalizar imaxes e outros documentos

CA2.9 Mantivose a confidencialidade respecto dos datos e dos textos gravados

CA2.10 Seguironse as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacién dos labores encomendados

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomeéronse de xeito que sexan doadamente identificables

4.2.e) Contidos

Contidos

-
Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informaticos.

Saude postural.
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thCIB

Contidos

Organizacion da zona de traballo.

Teclado estendido. Funcién das teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion dos dedos sobre o teclado.

Técnicas de velocidade e precisién mecanografica.
Transcricion de textos.
Técnicas de correccion de erros mecanograficos.

Confidencialidade da informacion.
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N.° Titulo da UD Duracion
3 Tratamento de textos e datos: procesador de textos, folla de calculo e base de datos 111
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento
RAZ3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicaciéns informaticas en funcion da tarefa Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Comprobaronse as conexidns entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, os erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexion e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e sadde laboral

CA3.1 Identificaronse e seleccionaronse as aplicacions para utilizar en cada exercicio proposto

CA3.2 Elaboraronse textos mediante ferramentas de procesadores de textos utilizando distintos formatos

CA3.3 Inserironse imaxes, tdboas e outros obxectos nos textos

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomearonse de xeito que sexan doadamente identificables

CA3.5 Procedeuse & gravacion sistematica do traballo realizado con obxecto de que non se produzan perdas fortuitas

CA3.6 Identificouse a periodicidade con que se deban realizar as copias de seguridade

CA3.7 Seguironse as instrucions recibidas e as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacioén dos labores encomendados

4.3.e) Contidos

Contidos

Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informaticos.
Saude postural.

Procesadores de textos: estrutura e funciéns.

Aplicacién de formatos nos procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicacions escritas basicas. Utilizacion de patrons.
Combinar e comparar documentos.

Elaboracion de taboas.

Realizacion de copias de seguridade do traballo realizado.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

4 Tramitacion da documentacion. Arquivo dixital, impresion e transmision interna. 23
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a stia impresién e a sua transmision, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a stia S|
localizacion

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Comprobaronse as conexidns entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, os erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexion e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e sadde laboral

CA4.1 Identificaronse e clasificaronse os documentos obtidos de acordo coas slias caracteristicas e co seu contido

CA4.2 Identificaronse as posibles localizacions de ficheiro en soporte dixital

CA4.3 Arquivaronse dixitalmente os documentos no lugar correspondente

CA4.4 Accedeuse a documentos arquivados previamente

CA4.5 Comprobouse o estado dos consumibles de impresion e repuxéronse, de ser o caso

CA4.6 Seleccionaronse as opcidns de impresién adecuadas a cada caso

CAA4.7 Imprimironse os documentos correctamente

CA4.8 Utilizaronse as ferramentas de mensaxaria informatica interna, asegurando a recepcién correcta dos documentos

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.4.¢) Contidos

Contidos

Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informaticos.
Saude postural.
Xestion de ficheiros e carpetas dixitais.

Criterios de codificacion e clasificacién dos documentos.
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Contidos

Rexistro dixital de documentos.
Impresora: funcionamento e tipos; cambio de cartuchos de impresion.

Impresién de documentos.

-10-
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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:

1) O traballo do alumnado na clase (presencial, semipresencial ou distancia), tendo en conta os contidos propios do médulo, en resposta as
actividades tanto individuais como grupais realizadas por éstos/as. Este traballo diario tera unha ponderacion do 30% da nota do modulo e incluira
actividades dos bloques A+B do mddulo, recollidos seguidamente.

2) A resolucion dos exercicios/exames que en cada caso se propofian por parte da profesora encargada do moédulo. Estos exames teran unha
poderacion do 70% da nota do médulo.

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

En todo caso a cualificacion de cada resultado de aprendizaxe vira dada polas puntuacions obtidas utilizando os instrumentos de avaliacidn 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/a superara o modulo sempre e cando alcance o minimo exixible en todos e cada un dos resultados de aprendizaxe.

0O médulo Tratamento informatico de datos, consta de dous bloques claramente diferenciados, e o alumnado, para superar 0 modulo, debe acadar
os contidos minimos en todos eles:

- BLOQUE A: Operatoria de teclados (UD 2)
- BLOQUE B: Informatica/Ofimatica, que comprende as UD:

1- Compofientes dos ordenadores, periféricos informaticos e conectores. Cofiecementos basicos dos sistemas operativos. Riscos laborais
derivados da utilizacion de equipos informaticos. Saude postural ante o terminal informatico

2-Grabacion de datos, textos y otros documentos. Mecanografia

3- Ofimatica: procesador de textos, folla de calculo e base de datos

4- Tramitacion de documentacidn. A impresion

O blogue A de acordo co peso en horas representa un 30% da nota do modulo, mentras que o bloque B, o 70% restante.

A nota correspondente a cada unha das avaliacions trimestrais conformarase como sigue:

1. TAREFAS DE CLASE

- Na parte do mddulo de OPERATORIA DE TECLADOS (A) realizaranse exercicios de escritura con dificultade crecente como traballo diario na
clase.

-11-
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- Na parte do modulo INFORMATICA/OFIMATICA (B) as tarefas de clase consistiran na realizacién das actividades propostas pola profesora
encargada do mddulo e versaran sobre a 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, participacion no traballo de
equipo....

Para superar esta parte do mddulo o alumno/a debe obter unha media nos traballos realizados durante o periodo avaliable (trimestre) de 5 puntos
tanto na parte A como na B. Unha vez acadada esa puntuacion minima en cada unha das partes anteriores aplicaraselle as mesmas a
ponderacion do 30% para conformar a correspondente nota trimestral.

2. REALIZACION DE PROBAS ESPECIFICAS DE CONECEMENTOS

- Complementariamente o traballo diario de clase, na parte do médulo de OPERATORIA DE TECLADOS (A) realizaranse un exame trimestral.
Para superalo 0 alumno/a debera obter unha néta minima de 5 puntos sobre 10.

Asi, na 12 avaliacion, na proba practica a realizar o final do trimestre, o alumno/a para acadar 5 puntos deberd lograr unha velocidade 100 p.p.m,
cun maximo do 1% de erros, 150 p.p.m. na 22 avaliacién e 200 p.pm. na terceira.

- Na parte do médulo INFORMATICA/OFIMATICA (B) realizanse probas especificas de cofiecementos (poden conter preguntas cortas, exercicios
para solucionar, preguntas tipo test ou preguntas verdadeiro/falso) e consistiran nunha ou mais probas obxectivas por avaliacion que teran caracter
tedrico efou 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.

Unha vez acadada esa puntuacion minima en cada unha das partes anteriores aplicaraselle as mesmas a ponderacién do 70% para conformar a
correspondente nota trimestral.

A cualificacion final do médulo sera a nota media das diferentes notas parciais obtidas nas avaliacidns parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos/as que non superaren algun resultado de aprendizaxe deberan realizar as oportunas probas de recuperacion en cada trimestre.
Considerarase que 0 alumno/a supera o resultado de aprendizaxe se na citada proba obtén unha puntuacién minima de 5 puntos. En todo caso o
alumno/a no mes de xufio podera realizar unha proba final.

-12 -
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A profesora tamén pode establecer a realizacion de actividades practicas adicionais de recuperacidn, consistentes en actividades de reforzo para
os alumnos/as que non superen algunha das sesions de avaliacién que se programan ao longo do curso que incidan especialmente nos contidos
que mais dificultade lle reportasen a éstos/as. Con independencia do sinalado, a profesora podera recomendar a realizacion de exercicios e
actividades aos alumnos/as con dificultades de aprendizaxe da materia, para que eles poidan confeccionalos de forma auténoma, 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 avaliaciéns debera presentarse a unha proba final na que sera avaliado daquelas partes da
materia non superadas. Proba extraordinaria de recuperacion que consistira nun exame tedrico-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 mobiles ou calquera outro dispositivo electrdnico.

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

Os alumnos/as que superen a porcentaxe de faltas a clase, legalmente establecida, perderan o dereito & avaliacién 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 o0 modulo.

A proba extraordinaria de avaliacion consistira nunha proba teérico-practica sobre os criterios de avaliacion do médulo considerados minimos
exixibles e constara de duas partes:

- Proba de Operatoria de teclados(mecanografia): 200 ppm cun marxe maximo de erros do 1%. Ponderacion na nota final desta parte do médulo
30%

- Proba final de Tratamento de textos (Word), folla de calculo (Excel) e base de datos (Access). Exercicio completo e integrado das aplicacion
anteriores do paquete Office. Ponderacion na nota final desta parte do médulo 70%

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

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

O Decreto 114/2010, do 1 de xullo, no artigo 34°.4, establece que o equipo docente realizara o seguimento das programacions de cada modulo,
con indicacién do grao de cumprimento con respecto & programacion e, en caso de desviacions, cunha xustificacion razoada. A este respecto
establecerase un procedemento de seguimento da programacién baseado na autorevision periddica para verificar o cumprimento dos contidos e as

-13-
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tarefas propostas, segundo a previsidn establecida. O seguimento global da programacion farase mensualmente.
Alguns dos aspectos que a profesora considerara na autoavaliacién da practica docente son:

- Organizacion e coordinacién co profesorado do ciclo formativo.

- Adecuacion do grao de dificultade das actividades &s caracteristicas do alumnado
- Grao de motivacién dos alumnos nas actividades propostas pola profesora

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

- Ambiente de traballo, relacién 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 atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

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

A avaliacion inicial tratara 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 dispén 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, conexidn a internet, camara 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).

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. Por eso o0s
requerimentos de 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 sera obxecto dun seguimento especial na imparticién do modulo, 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.
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Estas tarefas complementarias e non deben afectar a temporalizacién que figura na programacién, 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 nalguin 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 educacion en valores

A lexislacion educativa vixente contempla, na stia declaracién 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 constituen 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 contriblan a lograr os obxectivos marcados en relacién 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.

Alguns destes valores que deben ser transmitidos de forma transversal:

- Asi, asociado 6 modulo establecese unha serie de contidos de tipo conceptual, procedemental e actitudinal que proporcionara o soporte das
TICs.

- lgualdade de oportunidades / rexeitamento do sexismo / multiculturalidade: a igualdade no acceso ao emprego tratando de fomentar unha
posicion 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, relixién, etc. Asi como valorar a diversidade cultural e humana como fonte de riqueza e non de conflito.

- Educacion na Prevencidn de Accidentes, vinculado coa adopcion desde un principio dunha postura correcta ante o teclado e o uso das pantallas
de visualizacién de datos (riesgos ergondmicos, exposicién a radiacidéns non ionizantes, etc.).

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

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A marxe das actividades de ensino-aprendizaxe desefiadas para cada unha das unidades didacticas, compre describir outras actividades que se
diferenzan de aquelas polos recursos, tempos e espazos necesarias para o seu desenvolvemento: actividades complementarias e extraescolares.
A intencidn de programar este tipo de actividades é completar a formacién do alumnado, achegandonos 4 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.
22- Simulacro de evacuacion do instituto.
32- Actividades extraescolares, tales como visitas a empresas, feiras de emprego, etc.

10.0utros apartados

10.1) Teleformacion

Ao longo do curso 2022-23 utilizarase a Aula Virtual como complemento a docencia nas clases.
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