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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019256 | de Vilalonga Sanxenxo 2023/2024
Ciclo formativo
B D Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
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 informacién 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DIEGO DiAZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo



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

2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este profesional exerce a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e
instituciéns, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencién a clientela.

- Empregado/a de tesoureria.

- Empregado/a de medios de pagamento.
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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 OPERATORIA DE Manter a postura corporal, apredizaxe e manexo do teclado QWERTY. Porcesar textos alfanuméricos nun 82 20
TECLADO teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas

2 0S SISTEMAS Utilizacién das funciéns basicas dos sistemas operativos. Windows 10 32 5
OPERATIVOS.
WINDOWS 10

3 0 PROCESADOR DE | Elaborar documentos de texots, utilizando as opcions avanzadas do procesador de textos Word 2010 60 25
TEXTOS. WORD 2010

4 AS FOLLAS DE Elaborar follas de calculo adaptadas &s necesidades que se prenenten no tratamento da informacién, aplicando 60 25
CALCULO. EXCEL | as opcions avanzadas.
2010

5 AS BASES DE Utilizar sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da 40 10
DATOS. ACCESS informacién administrativa, aplicando as opcions avanzadas
2010

6 Multimedia, imaxes, | Integrar imaxes dixitais e videos en documentos, utilizando aplicaciéns tipo e periféricos 10 5
videos e audio.

7 Presentacions Elaborar presentacions multimedia utilizando aplicacions especificas 20 5
multimedia.

8 Internet, correo e Xestionar a rede internet, manexando diferentes navegadores. Xestionar o correo e a axenda electronica 15 5

axenda electronica.

manexando aplicacions especificas
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 OPERATORIA DE ECLADO 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

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 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.

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos
Correccion de erros.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
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N.° Titulo da UD Duracion
2 OS SISTEMAS OPERATIVOS. WINDOWS 10 32
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

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.

CA1.6 O escritorio, a pantalla, o menu inicio, a barra de tarefas, o explorador de Windows 10

CA1.7 Requisitos imprescindibles para o bo funciomento no posto de traballo.

CA1.8 Elementos necesarios para que funcionen as aplicacions

CA1.9 Identificar e solucionar os problemas que aparezan co traballo diario

0CA1.10 Crear, eliminar, copiar e mover arquivos ou cartafoles. Nomear e cambiarlle o nome os arquivos e cartafoles.

CA1.11 Programas integrados no sistema operativo. A carpeta Accesorios.

desfragmentacion, copias de seguridade.

CA1.12 Utilizar o sistema operativo para conseguir un bo funcionamento do ordenador usando as ferramentas de mantemento incluidas no SO. comprobacion de erros nas unidades,

CA1.13 Configuracion e manexo da informacién nunha rede local. Compartir a informacion e os recursos nunha rede local

CA1.14 Creacion e configuracion dos distintos ususarios nun ordenador.

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.
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Criterios de avaliacion

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.

4.2.e) Contidos

Contidos

[Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

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

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicacions ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnéstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 ] PROCESADOR DE TEXTOS. WORD 2010 60
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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 patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.

CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcions 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.

CA4.12 Formularios

CA4.13 Combinacion de documentos

CA4.14 Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes

4.3.e) Contidos

Contidos

Funcions basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, efc.

Desefio e creacion de macros.
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Contidos

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.

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

Importacion e exportacion de documentos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 AS FOLLAS DE CALCULO. EXCEL 2010 60
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse 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.

CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

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

CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo 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, cddigos e imaxes.

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.

Introducidn & folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de formulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patréns e asistentes.

Desefio e creacién de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresion de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

-9-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 AS BASES DE DATOS. ACCESS 2010 40
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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.

CAA5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CAA.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.5.e) Contidos

Contidos

[Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

-11 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Multimedia, imaxes, videos e audio. 10

4.6.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

4.6.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.

4.6.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.

Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

-12 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacions multimedia. 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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.

4.7.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.

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.

-13-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Internet, correo e axenda electrénica. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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 aplicaciéns de internet para a empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

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

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica.

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

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion 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 Utilizaronse opcions de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.8.¢e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

Tipos de contas de correo electronico.

-14 -
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Contidos

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

Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electrénico.

Xestién 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): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e por a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A nota obterase da realizacion de probas obxectivas, (Coa finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que vai adquirindo o
alumnado). Contera tanto preguntas de teoria (que poderan ser cuestions ou preguntas tipo test e preguntas de desenvolvemento) como casos
practicos consistentes en resolver un ou varios supostos similares aos propostos e resoltos na titorias presenciais colectivas que tamén estaran
colgados na plataforma online para aquel alumnado que non asista a ditas titorias. A convocatoria para estas probas realizarase con tempo
suficiente dende a plataforma "FP a distancia”, no curso habilitado para este médulo e habera minimo unha proba por avaliacion, podendo
realizarse mais. No caso de varias probas por avaliacidn, cada unha ponderara para a nota da avaliacion, en funcién dos contidos que se avalien
nelas, e por tanto do peso que tefia cada unha, non podendo ser a nota obtida en ningunha das probas inferior a 5 para poder facer media. En
cada proba daranse indicaciéns sobre a puntuacion de cada exercicio.

A calificacién do primeiro trimestre sera a media das unidades 1 e 2, ponderada en base ao peso que cada unha delas ten na programacion anual.
A calificacién do segundo trimestre sera a media das unidades 3 e 4, ponderada en base ao peso que cada unha delas ten na programacion anual.
A calificacién do terceiro trimestre serd a nota obtida na unidade 5,6 e 7.

A cualificacion, tanto final do modulo como de cada unha das avaliacidns, sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade
unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Cando o resultado do calculo da nota non sexa un nimero enteiro, aproximarase do seguinte xeito:
cando a parte decimal sexa inferior a 0,75, redondearase ao nimero enteiro anterior. No caso de que sexa superior, redondearase ao nimero
enteiro seguinte. Para acadar unha avaliacién positiva do Mddulo sera necesario ter aprobadas as avaliacidns parciais, sendo a nota final a media
ponderada das tres avaliacions.

A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se
xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo necesario ata avaliacion correspondente. Esta proba pode variar na sta
estrutura con respecto a feita polos demais no seu momento.

Procedemento ante copia de exame:

A utilizacion de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos mabiles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesor no
enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

A copia en exames supora a cualificacion cun 0 (cero) na proba e a expulsién inmediata dela.

Dado que é responsabilidade do alumnado evitar que 0 seu exame sexa obxecto de copia, a sancidn afectara a todos aqueles involucrados: o que
copiou, 0 que permitiu a outros que copiasen, € 0 que participou en calquera tarefa, actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou
alleos, mediante procedementos deshonestos.

De acordo co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o mébil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame,
salvo orden do profesor en contra.

*MINIMOS ESIXIBLES DA UF. OPERATORIA DE TECLADO

250 ppm, coa precisién de maximo 1 falta por minuto.
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Proba obxectiva composta por varios exercicios mecanograficos, na que se tera en conta o resultado final da proba (media de todo os exercicios).
Para o desenvolvemento destes exercicios, sera un minimo exixible o ter unha boa postura ergonémica diante do terminal informatico, realizar a
escritura ao tacto (SEN MIRAR O TECLADO) cunha boa colocacion dos dedos sobre o teclado.

A PUNTUACION de cada exercicio sera segundo a seguinte escala de valoracion:

250-259 ppm= Nota 5; 260-279 ppm= Nota 6; 280-299 ppm= Nota7; 300-319ppm= Nota 8; 320-349= Nota9; >= 350ppm=Nota10. Aplicaranse as
seguintes notas, sempre que se cumpra coa precision de méximo 1 falta por minuto.

De non acadar esta precision, o exercicio valorarase cunha nota de cero. Se as ppm<250 = Nota de cero.

**As unidades que entran por cada avaliacidén podera variar en funcion do calendario final de avaliacién que se aprobe.

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

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

O alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados polo profesor que abarquen os
contidos minimos das partes que tefia non superadas.

Se, a pesar do proceso de recuperacion, algun alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os
contidos minimos das avaliaciéns que tefia suspensas.

Asi durante o mes de Xufio, 0 alumnado que non superase algunha avaliacién obtera a nota final de suspenso no modulo, e debera acudir a estas
actividades encamifiadas a recuperar as avaliacions suspensas.

Finalmente, en Xufio avaliarase ao alumnado cunha Unica proba final extraordinaria de caracter tedrico-practico que englobe os contidos das
unidades didacticas suspensas. Entenderase que a proba resulta superada cando a nota acadada sexa igual ou superior a 5. A cualificacion sera
numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. Cando o resultado do
calculo da nota non sexa un nimero enteiro, aproximarase do seguinte xeito: cando a parte decimal sexa inferior a 0,75, redondearase ao nimero
enteiro anterior. No caso de que sexa igual ou superior, redondearase ao numero enteiro seguinte.

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

O alumnado que supere a porcentaxe de faltas estipulado polo Réxime Interno do Centro (10%) perdera o dereito & avaliacién continta. A perda do
dereito & avaliacion continua implica que os alumnos afectados sé tefian dereito a unha unica proba final extraordinaria escrita de caracter teérico-
practico sobre todos os contidos minimos esixibles do médulo.

O dia e a hora de realizacién desta proba, marcarase polo departamento administrativo en acordo con Xefatura de Estudos, publicandose a través
do medios correspondentes para o seu cofiecemento xeral.

A proba considerarase superada cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. A cualificacidn sera numérica, entre 1 e 10, sen
decimais . Cando o resultado do calculo da nota non sexa un numero enteiro, aproximarase do seguinte xeito: cando a parte decimal sexa inferior a
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0,75, redondearase ao numero enteiro anterior. No caso de que sexa igual ou superior, redondearase ao nimero enteiro seguinte.

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

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

- O logro dos obxectivos programados.

- Os resultados académicos acadados.

Para a avaliacion da practica docente recadarase informacion a través de cuestionarios anonimos periodicos facilitados ao alumnado nos que se
solicitara: Valoracion sobre a metodoloxia e aspectos relativos & docencia, a forma de traballo na aula, técnicas de avaliacion empregadas, asi
como cuestiéns que indiquen si se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a sUa situacion de partida . Realizarase unha avaliacion
inicial que tera por obxectivo avaliar:

- A actitude e motivacion en relacién ao traballo de clase e o traballo persoal; atencion ante as explicacions do profesor, preguntas,
participacion xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacién en tempo e forma das mesmas e coidado do material.

- Asistencia e comportamento.

- Cofiecementos e formacién anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucion dos obxectivos fixados.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacion, propdfiense as seguintes medidas:

- Atencién personalizada na aula priorizando o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.
- Buscar a comprensidn dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

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

- Seguimento do traballo diario e valoracion da evolucién que presente o alumno/a respecto da situacion inicial.

Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:

- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracién de cuestionarios e exercicios practicos.

- Repeticidn das practicas ou simulaciéns.

-18-



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

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

En primeiro lugar, en cada actividade inclliense precaucions e recomendacions para tomar as medidas de seguridade e hixiene que sexan
necesarias. O manexo do computador entrafia riscos, principalmente para a vista e para as costas, sen esquecer os riscos psicoléxicos derivados
do seu abuso.

Ademais ao alumno/a vaiselle a valorar a organizacion do seu posto de traballo e das actividades que realiza.

Co obxectivo dunha educacién non sexista o profesor evitara comportamentos que se deriven da asignacién de roles en funcién do sexo de
alumno & hora de repartise as tarefas. No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a
educacion civica, a igualdade de mulleres e homes e a educacidn para a convivencia.

Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como:

- A puntualidade, a honradez, a limpeza, a boa presenza e o bo trato, etc.

- Comparieirismo e respecto aos compafieiros/as e profesores/as.

- Coidado do espazo de traballo, do mobiliario e material da aula informatica.

- Respecto 6 medio ambiente e s valores democraticos.

- Fomento do consumo responsable.

- Cumprimento das medidas de seguridade e saude no traballo.

- Responsabilidade e puntualidade na entrega dos traballos e tarefas encomendados.
- Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos

Promoverase que o alumnado:

- Valore dun xeito critico a informacion que aparece en internet.

- Diferencie cal ¢ a utilidade e os perigos das redes sociais.

- Estableza todas as opcidns de seguridade e privacidade precisas para un uso responsable e consciente de internet.

- Adquira boas practicas no manexo das TIC.

- Comprenda a utilidade de internet dende o punto de vista empresarial, xa que favorece a creacion de negocios e a mellora da
comunicacion.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As fixadas polo Departamento, entre as que estaran visitar empresas, viveiros de empresas, camara de comercio, ou tamén coloquios e charlas
informativas de expertos. Estas actividades realizaranse en funcién da situacion COVID.

10.0utros apartados

10.1) Temporizacién

No que se refire & Unidade Formativa de OPERATORIA DE TECLADO, dado a sta vital importancia e o elevado nimero de horas do que consta,
impartirase de xeito progresivo ao longo de todas as avaliacions.
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10.2) COVID-19

Se por mor da situacion da crise ocasionada pola COVID-19, fose preciso recorrer & semipresencialidade ou non presencialidade, de parte do
grupo ou da sua totalidade, empregarase:

1) Aula virtual: para facilitarlle documentos tedrico-practicos, explicacidns audiovisuais e actividades de ensinanza-aprendizaxe. Asemade tamén
se empregara para 0 envio e recepcién de mensaxes co alumnado.

2) Correo electronico corporativo da Xunta: por se fose necesario unha canle alternativa para establecer a comunicacién co alumnado.

3) Videoconferencia a través do método establecido pola Xunta de Galicia, se fose necesario.

4) Novotyping con acceso online: para a continuidade do traballo de operatoria de teclado. Facilitaraselle ao alumnado o método e as claves
para acceder a Novotyping (o software de mecanografia).

A adaptacion da docencia dependera de se a situacion semipresencial ou non presencial inclie a totalidade do grupo ou s6 a certo alumnado.

No caso de docencia semipresencial ou non presencial, manteranse os mesmos criterios de cualificacion explicados no apartado 5. Traballaranse
especialmente os contidos minimos.

Tanto os procedementos como os instrumentos de avaliacidn explicados en apartados anteriores, adaptaranse ao uso das ferramentas
corporativas.

10.3) METODOLOXIA

A metodoloxia tera caracter globalizador y tendera & integracion de competencias y contidos entre os distintos médulos profesionaies. Adaptarase
as necesidades dos alumnos/as e & adquisicion progresiva das competencias do aprendizaxe permanente, para facilitarlles a transicion cara a vida
activa e a sta continuidade no sistema educativo.

A metodoloxia a utilizar sera en todo momento activa, facendo que os alumnos participen no seu proceso de aprendizaxe, o cal dependera do
contido de cada unha das unidades didacticas, pero en xeral respondera 4 seguinte esquema:

- Explicacions da profesora, presentando os contidos e fomentando en todo momento a intervencion do alumnado, deixando que sexa o
alumnado quen plantexe a maior parte de interrogantes y tamén as solucions.

- Procura de informacion por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente.

- Realizacién de actividades propostas que ademais de complementar as explicacions, sirvan para afianzar a comprension dos contidos e
aporten dinamismo as clases.

- Realizacion de actividades finais encamifiadas a reforzar e ampliar o aprendido, asi como a conectar a teoria coa realidade, pofiendo en
practica os cofiecementos adquiridos.

- Traballos individuais e en grupo sobre temas de actualidade relacionados cos contidos, para valorar a aportacién de ideas persoais e 0
traballo en equipo

-Busqueda da informacion por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente
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