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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 | Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
el Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2022/2023 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2022/2023 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2022/2023 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao mddulo

MARIA ESTHER PRESAS GONZALEZ

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

A organizacion da actividade produtiva das empresas esixelle actualmente ao persoal profesional da xestién administrativa unha gran polivalencia,
asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co
desenvolvemento de tarefas e coa vocacién de atencion ao publico.

Hoxe en dia a presenza das TICs en tddolos ambitos da sociedade é unha realidade e a maior parte dos procesos administrativos estan
informatizados, polo que o traballador debera familiarizarse cos ordenadores e as aplicacions informaticas, que lle van permitir desenrolar a sua
actividade dunha maneira eficiente. O cofiecemento e manexo de ordenadores, as aplicacions e Internet como rede de redes a nivel planetario,
dota 6 usuario duns recursos e unhas posibilidades, que hate fai poucos anos, parecian impensables.

Este mddulo pretende introducir ao alumno nos sectores profesionais directamente relacionados co uso destas aplicacions informaticas,
permitindolle acercarse aos mercados laborais do sector. A informatica constituye unha das disciplinas que mais esta aportando a xestion da
empresa e as actividades econoémicas en xeral.

O Decreto 191/2010 do 28 de outubro, establece o curriculo que sera de aplicacion na Comunidade Auténoma de Galicia para as ensinanzas de
formacidn profesional relativas ao Titulo de Técnico en Xestion Administrativa (Real decreto 1126/2010, do 10 de setembro). Este curriculo intenta
adaptar a nova titulacion ao campo profesional da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacién do sector produtivo e
posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccién profesional futura.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencidn & clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e 0s protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Entre as competencias profesionais, persoais € sociais deste titulo podemos destacar:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.
b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

Hoxe non se entenden os procesos administrativos da empresa sen a utilizacion dos equipos e redes informaticas. E precisamente o modulo
profesional de Tratamento Informatico da informacién o bloque coherente de formacién asociado a unidade de competencia UC0973_1: Introducir
datos e textos en terminais informaticos en condiciéns de seguridade, calidade e eficiencia, que configura unha das cualificacidns profesionais
deste técnico o motivo desta programacion.

Determinados modulos profesionais poden dividirse en Unidades Formativas de menor duracién. Este é caso do mddulo de Tratamento
Informatico da Informacion, que dividese en tres (3) Unidades Formativas:

Unidade Formativa 1: OPERATORIA DE TECLADOS (69 horas)
Unidade Formativa 2: OFIMATICA (160 horas)
Unidade Formativa 3: MULTIMEDIA (38 horas)

Con esta programacion didactica pretendese lograr unha adaptacion do curriculo o mas eficaz posible, de xeito que se facilite as/os alumno/as a
stia insercidn laboral nas empresas localizadas na bisbarra de Vigo.
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Sendo conscientes das grandes dificultades que hoxe en dia se presentan para lograr esta insercion, as actividades e a metodoloxia deséfianas
nesta programacion pretenden alcanzar una mellor formacién do/a alumno/a desde o punto de vista practico.
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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

Procesamento de
textos alfanuméricos
en teclados

—
O alumno utilizara unha aplicacion informatica para utilizar correctamente o teclado do ordenador

82

10

estendidas

Utilizacién das funcion
basicas dos sistemas
operativos habituais

O alumno utilizara unha aplicacion informatica para utilizar correctamente o teclado do ordenador

30

Instalacion e
actualizacion de

aplicacions

Cofiecer as tareas habituais que se relizan nos sistemas operativos

30

Elaboracién de
documentos e patréns
mediante follas de
calculo

Cofiecer a utilidade das follas de calculo como ferramenta de célculo e como base de datos

50

20

Elaboracién de
documentos e patrons
mediante
procesadores de texto

Elaborar todo tipo de documento utilizando todas as funciéns dun procesador de texto

50

20

Uso de base de datos
ofimaticas

Crear una base de datos e manexo da mesma

32

20

Integracion de
imaxenes e videos en
documentos

Elaboracion e modificacién de iméxines e manipulacion de videos

Elaboracién de
presentaciones

Cofiecer as utilidades dos programas de presentacion

15

Xestion de correo e
axenda electronica

Configuracién dunha conta de correo electrénico e xestion dunha axenda electrénica

15

Xestion de Internet e
aplicacion de medidas

de sequridade

Utilizar Internet tendo en conta as medidas de seguridade

10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos 82

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. Sl

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.

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.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacién dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica 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
Correccion de erros.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
2 Utilizacién das funcién basicas dos sistemas operativos habituais 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.
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Criterios de avaliacion

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.

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

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse ¢ utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.2.e) Contidos

Contidos

-
Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.

Xestion de ficheiros e cartafoles
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Contidos

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.

Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Introducion & folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
Funcidns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacion.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
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Contidos

Definicién de idiomas e revision ortografica de documentos.
Importacion e exportacion de documentos.

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.
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N.° Titulo da UD Duracion
3 Instalacion e actualizacion de aplicacions 30
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

-10-
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Criterios de avaliacion

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.

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

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse ¢ utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.3.e) Contidos

Contidos

-
Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.

Xestion de ficheiros e cartafoles

-11-
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Contidos

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacidns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacién, configuracion e actualizacion.

Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

Estilos.

0Uso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Introducion a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

-12 -
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PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Elaboracion de documentos e patréns mediante follas de calculo 50
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAIS

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

Criterios de avaliacion

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.

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

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse ¢ utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.4.e) Contidos

Contidos

-
Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.

Xestion de ficheiros e cartafoles
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Contidos

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacidns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacién, configuracion e actualizacion.

Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

Estilos.

0Uso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Introducion a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

ANEXO Xl

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Elaboracion de documentos e patréns mediante procesadores de texto 50
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAIS

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

Criterios de avaliacion

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.

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

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse ¢ utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.5.e) Contidos

Contidos

-
Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.

Xestion de ficheiros e cartafoles
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Contidos

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacidns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacién, configuracion e actualizacion.

Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

Estilos.

0Uso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Introducion a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

ANEXO Xl

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Uso de base de datos ofimaticas 32
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAIS

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

Criterios de avaliacion

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.

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

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse ¢ utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.6.e) Contidos

Contidos

-
Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.

Xestion de ficheiros e cartafoles
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Contidos

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacidns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacién, configuracion e actualizacion.

Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

Estilos.

0Uso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Introducion a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacidn de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA
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PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Integracion de imaxenes e videos en documentos 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes.

CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados.

CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais.

4.7.e) Contidos

Contidos

-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de
maxes.

Manipulacién de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Elaboracion de presentaciones 15
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions.

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions.

CA2.5 Creéronse presentacions.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

CA2.7 Desefaronse € crearonse macros.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

4.8.e) Contidos

Contidos

—
Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Importacion e exportacion de presentacions.
Desefio e creacién de macros.
Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Xestion de correo e axenda electronica 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electronico.

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

CA4.3 Analizéronse as necesidades basicas de xestién do correo e da axenda electrénica.

CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

CAA4.5 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

CAA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestidn de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

CA4.10 Utilizéronse opcidns de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.9.e) Contidos

Contidos

ﬁpos de contas de correo electronico.

0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.

Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion dun correo electrénico.

Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).
Configuracién de contas de correo electrénico.

Patréns e sinaturas corporativas.

Foros de novas (news): configuracién, uso e sincronizacién de mensaxes.

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
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Contidos

Seguridade na xestién do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mdbiles.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Xestion de Internet e aplicacion de medidas de seguridade 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. 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 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

4.10.e) Contidos

Contidos

provedores e clientes; edicion electronica; venda polo middo, etc.

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de

Aplicacion das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

thCIB

5.1 MINIMOS EXIXIBLES

OPERATORIA DE TECLADOS.

- Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

- Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.
- Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en tdboas sinxelas.

- Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo 2% de erro)

- Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

- Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos.

OFIMATICA + MULTIMEDIA

- Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.
- Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

- [dentificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.
- Soluciondronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

- Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.
- Aplicaronse férmulas e funciéns.
- Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

- Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

- Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.
- Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

- Utilizaronse diversos tipos de estilos.

- Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

- Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

- Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

- Crearonse bases de datos ofimaticas.

- Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

- Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.
- Realizaronse procuras € filtraxes sobre a informacién almacenada.

- Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

- Utilizouse a folla de célculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtraxe, proteccién e ordenacion de datos.
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- Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.
- Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

- Desenaronse patrons de presentacions.

- Crearonse presentacions.

- Importaronse e exportaronse presentacions.

- Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

- [dentificaronse os aspectos basicos de internet.

- Utilizaronse ferramentas de navegacion.

- Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

- [dentificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

- Describironse os elementos dun correo electrénico.

- Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos.

- Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.
- Operouse co caderno de enderezos.

5.2 CRITERIOS DE CUALIFICACION

O modulo Tratamento informatico da informacién, consta de dous bloques claramente diferenciados (Operatoria de teclados e Ofimatica +
Multimedia), e o0 alumnado, para superalo, debe acadar os contidos minimos en ambos.

De acordo co peso en horas fixado no curriculo do ciclo:

- Operatoria de teclados representa 0 25% da nota do médulo
- Ofiméatica + Multimedia, o 75% restante.

ANOTA CORRESPONDENTE A CADA UNHA DAS AVALIACIONS TRIMESTRAIS CONFORMARASE COMO SIGUE:

O remate de cada periodo avaliaranse os resultados obtidos en cada un dos dous bloques que conforman o médulo.

A nota en cada un dos periodos trimestrais de avaliacion conformarase aplicando un peso a cada uno de estes bloques do:

- 25% para Operatoria de teclados e
- 75% para Ofimatica + Multimedia.

BLOQUE 1: OPERATORIA DE TECLADOS

A puntuacién correspondente a este bloque obterase a partir do traballo diario de clase, cun peso do 30%, e da proba que se realizara o final de
cada periodo de avaliacién, cun peso do 70%.

TRABALLO DIARIO DE CLASE.- Consistira na realizacion de exercicios de escritura con dificultade crecente. O alumno/a para acadar a nota de 5
puntos debera ter rematado, dentro do prazos fixados, o método de operatoria de teclados (cun méximo do 2% de erros) no nivel establecido pola
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profesora, asi como os posibles traballos propostos por esta.

EXAME TRIMESTRAL.- Complementariamente o traballo diario de clase, na parte operatoria de teclados realizarase un exame trimestral. Para
superalo o alumno/a debera obter unha nota minima de 5 puntos sobre 10. Para acadar eses 5 puntos neste exame trimestral o alumno/a debera
lograr unha velocidade minima de:

12 Avaliacion: 150 ppm, cun maximo do 2% de erros.
22 Avaliacién: 250 ppm, cun maximo do 2% de erros.
3?2 Avaliacién: 350 ppm, cun maximo do 2% de erros.

BLOQUE 2: OFIMATICA + MULTIMEDIA

A puntuacién deste segundo bloque obterase, tamén, a partir do traballo diario de clase, con un peso del 30%, e de proba que se realizara o final
de cada periodo de avaliacion, cun peso do 70%.

TRABALLO DIARIO DE CLASE.- O traballo diario de clase consistira na realizacién das actividades propostas pola profesora encargada do médulo
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....

EXAME TRIMESTRAL.- Complementariamente o traballo diario de clase, 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 avaliacién
que teran caracter tedrico e/ou practico. Entre todalas realizadas no trimestre, calcularase a media aritmética, sempre e cando o alumno obtefia
como minimo 5 puntos en cada unha delas.

En calquera caso, sera necesario obter un minimo de 5 puntos en cada uno de los apartados que conforman a nota de cada bloque para superala
avaliacion. De non ser asi, quedara pendente a parte no superada e a nota da avaliacion sera no superada.

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

0 alumnado que non superare algun resultado de aprendizaxe debera realizar as oportunas probas de recuperacion trimestrais, nas datas fixadas
pola profesora encargada do médulo. Considerarase superado o resultado de aprendizaxe se nas citadas probas obtén unha puntuacion minima
de 5 puntos.

A profesora tamén pode establecer a realizacion de actividades practicas adicionais de recuperacién, consistentes en actividades de reforzo para
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os alumnos/as que non superen algunha das sesions de avaliacion 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 médulo, tal e como se expdn 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 tedrico-practico, no que tera que acadar unha puntuacion
minima de 5 puntos nos contidos avaliados para considerarse superados éstos. Para a realizacién desta proba queda prohibido o uso de teléfonos
mabiles ou calquera outro dispositivo electronico.

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 & 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 XUNO, nunha data que sera oportunamente
publicada, unha proba final extraordinaria para poder superar 0 médulo.

A proba extraordinaria de avaliacion consistira nunha proba teérico-practica ou tipo test sobre os criterios de avaliacién do mddulo considerados
minimos exixibles e constara de duas partes:

- Operatoria de teclados: 350 ppm, cun marxe maximo de erros do 2%. Ponderacion na nota final desta parte do médulo 25%
- Ofimatica+ Multimedia. Ponderacion na nota final desta parte do médulo 75%

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 programacién e a avaliaciéon 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 médulo,
con indicacién do grao de cumprimento con respecto & programacion e, en caso de desviacions, cunha xustificacion razoada. A este respecto
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establecerase un procedemento de seguimento da programacion baseado na autorevision periddica para verificar o cumprimento dos contidos e as
tarefas propostas, segundo a prevision establecida. O seguimento global da programacion farase mensualmente.

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

- Organizacion e coordinacion 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 presentacién 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 avaliacidn inicial

O inicio de todo proceso de ensino-aprendizaxe supdn en si mesmo unha avaliacion. Este elemento é tan importante que si non aparece, podese
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 avaliacién 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 electrénico, videoconferencia, etc. (ordenador, conexién 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 atencion pode ser tan diversa que para cada caso adoptaranse distintas medidas especiais en funcion das necesidades € da
situacion concreta de cada alumno/a.

Asi, na medida do posible tratarase de detectar o alumnado que requira unha atencién especial no seu proceso de aprendizaxe. Detectadas ditas
dificultades tras a avaliacion inicial, 0 alumno/a sera obxecto dun seguimento especial na imparticién do médulo, propofiéndoselle actividades
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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 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 nalgtn 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. 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 sta declaracién de principios, a transmision 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 contriblan 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.

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
posicién actitudinal axeitada, ao longo de todo o curso, transmitindo a importancia de respectar ao outro con independencia da sta orixe, sexo,
raza, orientacion 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 visualizacidn de datos (riesgos ergonémicos, exposicion a radiacions non ionizantes, etc.).

- Educacion hixiénico-sanitaria, promovendo o cofiecemento e respeto das nérmas 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.)
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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 intencion de programar este tipo de actividades € completar a formacion do alumnado, achegandonos a 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.

12- Charlas-coloquio.
23- Simulacro de evacuacion do instituto.
32 Actividades extraescolares, tales como visitas a empresas, feiras de emprego, etc.

10.0utros apartados

10.1) Teleformacién

Visto 0 acontecido o longo do curso 19-20, ocasionado pola declaracién por parte Goberno do estado de alarma con motivo do COVID19, o que
supoxo no ambito educativo a suspension presencial da actividade académica e seguimento de actividades a distancia, para o presente curso 22-
23 tratarase de establecer melloras en dito sistema de ensino-aprendizaxe subindo a Aula Virtual do Centro os temas e actividades propostas, para
que, chegado o caso que se estableza a semipresencialidade ou distancia ante un hipotético caso de novo confinamento, poida seguirse o0 médulo
telematicamente a través desta aula, complementariamente con outras ferramentas como o correo electrénico ou videconferencia, entre outras.
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